Rezervasyon Ekibi icin KVKK Uyum Kontrol
Listesini indir — Veri Gizliligi (v1.0)

Asset Amaci: Bu checklist, rezervasyon ekibinin guinlik operasyonlarinda KVKK risklerini
minimize etmek i¢in “minimum veri”, “gtvenli kanal’, “yetkisiz paylasim engeli” ve “PMS not
hijyeni” standartlarini belirler. Amaci; hassas veri sizintisi riskini diisirmek, olasi denetimlere
hazirlik seviyesini artirmak ve misafir glivenini korumaktir. 14 glinlik sprint plani ile ekibe

surdurdlebilir bir gizlilik rutini kazandirir.

Kim Kullanir?: Rezervasyon lideri, 6n biro ve call center ekipleri (IT ve uyum departmani
destegiyle).

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Duyuru: Operasyon i¢in gerekli minimum veri setini ve "yasakl veri" listesini (kart
bilgisi, pasaport fotografi vb.) tim ekibe tebli§ edin.

2. Uygulama: WhatsApp, telefon ve e-posta icin ti¢lincl kisi dogrulamasini zorunlu
kilan guvenli iletisim SOP’unu baslatin.

3. Denetim: PMS not alanlarinda "not hijyeni" denetimi gercgeklestirin ve her ay
tekrarlanan egitimlerle farkindaligi gtincel tutun.

[] Ol¢iim & Onceliklendirme Checklist’i

e [] Veri Standardi: Operasyonel siregler icin minimum veri seti yazil olarak
tanimlandi mi1?

e [] Yasakli Liste: Kredi karti veya pasaport fotografi gibi yasakl veri listesi ekibe
duyuruldu mu?

e [] Dogrulama: Bilgi paylasimi éncesi tglncu kisi dogrulama SOP’u (Kimlik teyidi)
aktif mi?

e [] Kanal Giivenligi: WhatsApp lizerinden hassas belge (ID/Card) kabul etmeme
kurali uygulaniyor mu?

e [] Not Hijyeni: PMS not alanlarina yazilmamasi gereken hassas bilgiler listesi
kontrol ediliyor mu?
[ 1 Yetkilendirme: Personel erigim yetkileri rol bazli (Need-to-know) sinirlandirildir mi?
[ ] Eskalasyon: Olasi ihlal stiphesi durumunda raporlama yolu ve sorumlular net mi?



14 Glnluk Sprint Plani (KVKK Pratiklerine Gegis)

Gin Odak Noktasi Cikti / Aksiyon

G1-2 Kriter & Kanal Minimum veri setinin ve kanal (WP/Mail) sablonlarinin
belirlenmesi.

G3-5 SOP & Yetki Uglinci kisi dogrulama SOP'u, PMS not formati ve erisim

yetkisi kontrolU.

G6-7 Egitim KVKK temel prensipleri tizerine ekip egitimi ve mini sinav
uygulamasi.

G8-10 | Denetim & Akig Not hijyeni 6rneklem denetimi, hata duzeltme ve ihlal
eskalasyon akisi.

G11-14 | Siirdiiriilebilirlik | Aylik rutinlerin planlanmasi, yonetim 6zeti ve slireci revize
etme oturumu.

Risk — Kok Neden — Cdziim Tablosu

e Kart/Pasaport Fotografi: Aliskanlik nedeniyle talep edilmesi — Yasak + Guvenli
yonlendirme (Orn. Odeme linki).
e Yanlis Kisiye Bilgi: Dogrulama eksikligi — 2 adimli dogrulama SOP'u (Teyit

sorular).

e Notlarda Hassas Veri: Not hijyeni eksikligi — Etiketli not standardi + Periyodik
denetim.

e Daginik Kayit: Kisisel cihaz kullanimi — Kurumsal kanallarin zorunlu tutulmasi +
Ozet kayit.

e Denetim Hazirh@i: Egitim eksikligi — Sprint plani + QA checklist uygulamasi.

Deliverables

e Deliverables: Minimum Veri Seti Dokiimani, 10 Maddelik Yasak Veri Listesi, Kanal
SOP (WhatsApp/E-posta), PMS Not Standartlari, Aylik Denetim Rutini.



Rezervasyonda KVKK:1 0 Temel Kural

(Yapiimamas! Gerekenler)

1. Kart/pasaport fotografi isteme/ ama
rulamadan bilgh verme

2. Uglincl Kislye dog
3. PMS notlarina fassas veri yazma
4. Gereksiz yeri toplama

5. Kisisel cihazda ver futma
mesaj) atma

6. \zinsiz pazarlama

i/ Kontro\siz ekran g‘c’x'\‘.\r\\‘\ls‘\} paylasma
g. Ortak alana hassas pelge yukleme
9.inlall gizleme! pildirmeme

"Rezervas oneti
! yon ydnetimi
iy yonetiminde 10 yasakh veri, kimli g
. , kimlik dogrulama ve not hijyeni k
i kurallarini iceren



DOGRU VE YANLIS VERI PAYLASIMI SENARYOLARI
DOGRU (Giivenli)

YANLIS (Riskli)
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Giivenli islem & Uyum

"KVKK uyumlu ve uyumsuz veri paylagsim senaryolarini gésteren karsilastirmali akig

semasl."
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