KVKK Uyumlu Hediye Sureci & Veri Akis Sablonu
— Risk & Governance (v1.0)

Asset Amag: Bu sablon, kurumsal hediye programinda hangi verilerin toplanacagini, hangi
izinlerin gerekecegini, verinin nerede tutulacagini (CRM), ne kadar saklanacagini ve lojistige
naslil aktarilacagini tek sayfada netlestirir. Amac; operasyon ekibinin “dogru sorular1”
sormasini saglamak ve hukuk/finans paydaslariyla ortak SOP Uretmektir. (A¢iklama: Bu
sablon hukuki/mali danismanligin yerini tutmaz.)

Kim Kullanir?: CRM / Marketing, On Biiro, Lojistik / Satinalma, Finans ve Hukuk
Paydaslari.

Nasil Kullanilir?

1. Programi ve Veri Setini Belirleyin: Program tipini (VIP, MICE, B2B, Seasonal) secip
sadece amacina uygun olan minimum veri setini isaretleyin.

2. izin, Tercih ve Saklama Sartlarini Yazin: iletisim izinlerini (bilgilendirme vs. ticari
ileti) ayristirin, opt-out yontemini ve imha/saklama surelerini tanimlayin.

3. Veri Akisini ve Rolleri Kurgulayin: CRM’den lojistige aktarilacak maskeli veri
formatini, erigim yetkilerini ve finans/hukuk kontrol ritmini onaylayin.

TEMPLATE ICERIGI
A) PROGRAM TANIMI VE KANALLAR

e Program Adi:

e Programin Amaci: [ | Misafir Tesekkirli [ ] Sadakat (Loyalty) [ ] B2B lligki /
Acente [ | Etkinlik / MICE

e Hedef Kitle Segmenti:

e Kullanilan iletisim Kanallari: [ ]| E-posta [ ] WhatsApp / SMS [ ] On-Property
(Oda igi / Check-in)

B) MINIMUM VERI SETi MIMARISI (VERI MiNiMiZASYONU)

e Zorunlu Veri Alanlan: [ ] Ad-Soyad [ ] Teslim Tipi (Kargo / Oda ici) [ ] iletisim
Tercihi Onayi

e Duruma Bagh Opsiyonel Alanlar: [ | Telefon [ | E-posta [ ]| Agik Adres [ |
Oda Numarasi [ | Ozel Gin Bilgisi (Dogum Gunu/Yil Dénim)

e Veri Toplama Gerekgesi (Amag¢ Baglantisi): "Toplanan veriler, yalnizca hediye
paketinin misafire/partnere dogru ve zamaninda teslim edilmesi operasyonuyla sinirli
olarak iglenmektedir."”



C) iziN & TERCIH YONETIMi (OPT-IN / OPT-OUT)

e izin Tiirleri Aynnmi: [ | Operasyonel Bilgilendirme Onayi (Hediye Durum Bildirimi) |
| Ticari Elektronik ileti Onayi (Pazarlama/Kampanya)

e Opt-Out (izin iptal) Yontemi: E-posta altindaki tek tikla ayrilma linki (Unsubscribe)
veya SMS/WA lzerinden "RED" yaniti.

e ispat Kaydinin Tutuldugu Yer: CRM / iYS (ileti Yénetim Sistemi) Zaman Damgali
Log Veri Tabani.

D) SAKLAMA SURESI VE IMHA PROTOKOLU

e Veri Saklama Siiresi: Teslimat ve operasyonun tamamlanmasini miteakip azami
__aylyl

e imha Yontemi Segenegi: [ ] Tamamen Silme (Deletion) [ | Fiziksel Yok Etme |
| Anonimlestirme (Anonymization)

e Siiregten Sorumlu Rol: CRM & Veri Koruma Ydéneticisi (DPO / Veri Sorumlusu)

E) VERI AKIS SURECI (CRM = LOJISTIK)

+ +

| VERI AKIS VE GUVENLIK YONETIMI |

+ +

| 1. CRM KAYNAGI : Otel CRM / PMS Veri Tabani |

| 2. EXPORT FORMATI : Minimum Alanh Maskeli CSV / Sifreli Excel File (Sadece Ad +
Adres/Oda No) |

| 3. LOJISTIK ALICI  :[] Anlagmali Kargo Firmasi []HK / Bellboy Ekibi [] Kurye /
Operasyon |

| 4. ERISIM ROLLERI : Sadece "Need-to-Know" (Bilmesi Gereken Kadar) Yetkili
Operasyon Personeli |

| 5. LOG KAYITLARI  : Veri aktarim ve disa aktarim (export) islemlerinin zaman damgali iz
kaydi. |

+ +

F) FINANS VE HUKUK DOKUNUS NOKTALARI

e Belge Diizeni ve irsaliye Sorulari: Hediye génderiminde sevk irsaliyesi
duzenlenecek mi? Bedelsiz numune/jest fatura kargiligi nedir?

e Muhasebe Kayit Yaklagimi Ozeti: Hediye giderlerinin pazarlama/temsil-agirlama
gider hesaplarinda KVKK ve vergi mevzuatina uygun belgelendirilmesi.

e Profesyonel Danigman Onayi: "isbu sablon tasladi, otel biinyesindeki Hukuk
Miisaviri ve Mali Miisavir/'SMMM onayi alindiktan sonra yiirtirliige girer."

KONTROL LISTESi (CHECKLIST)

e [ ] Minimum Veri Seti Onayi: Gereksiz kisisel veri toplanmadidi ve veri
minimizasyonu ilkesine uyuldugu dogrulandi.
e [ ] izin Aynistirmasi: Operasyonel bildirimler ile ticari pazarlama iletileri birbirinden

badimsiz onaylara baglandi.



e [ ] Saklama & imha Plani: Verilerin operasyon bitiminde ne zaman ve nasil
anonimlestirilecegi tanimlandi.

e [ | Kontrollii Lojistik Export: Lojistik/kargo firmalarina sadece teslimat igin zorunlu
olan maskelenmis alanlar iletildi.
e [ ] Finans & Hukuk Review: Fatura, irsaliye, vergi ve KVKK gergevesi ilgili

paydaslarla gézden gegirildi.
DELIVERABLES (TESLIM EDILECEK GIKTILAR)

1x KVKK Uyumlu Hediye Sireci & Veri Akis Sablonu
1x Lojistik & Kargo Maskelenmig Veri Aktarim Rehberi
1x Veri Saklama, imha ve Anonimlestirme Protokolii
1x Finans, Hukuk ve Operasyon Ortak SOP Doklimani
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[Diagram] — “CRM—hediye listesi—lojistik veri akisi, otel baglami” 1920x71080px
genis ekran formatinda, KVKK Uyumlu CRM, Hediye Listesi ve Lojistik Veri Akis
Diyagrami. Otel CRM sistemindeki hassas verilerin minimizasyon filtresinden gegerek
maskelenmesi, glivenli sifreli kanaldan kargo/lojistik ekibine aktarilmasi ve imha
stirecine uzanan veri ybnetigsim (data governance) infografigi.




[Checklist] — “KVKK uyumlu hediye siireci checklist’i, otel baglami”
1200%1200px kare formatinda, KVKK ve Vergi Perspektifi Risk Cergevesi Kontrol
Listesi Goérseli. Koyu zemin (zerinde yesil Onay/Kilit ikonlari; minimum veri seti onayi,
opt-in/opt-out ayrimi, zaman damgali log kaydi ve mali belge dlizeni maddelerini
iceren kurumsal denetim karti.
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