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İLGİLİ KİŞİ HAKLARI 

Tanımlar  
a) Açık rıza: Belirli bir konuya ilişkin, bilgilendirilmeye dayanan ve özgür iradeyle 

açıklanan rızayı, 
b) İlgili kişi: Kişisel verisi işlenen gerçek kişiyi, 
c) Kişisel veri: Kimliği belirli veya belirlenebilir gerçek kişiye ilişkin her türlü 

bilgiyi,  
d) Kişisel verilerin işlenmesi: Kişisel verilerin tamamen veya kısmen otomatik 

olan ya da herhangi bir veri kayıt sisteminin parçası olmak kaydıyla otomatik olmayan 
yollarla elde edilmesi, kaydedilmesi, depolanması, muhafaza edilmesi, değiştirilmesi, 
yeniden düzenlenmesi, açıklanması, aktarılması, devralınması, elde edilebilir hâle 
getirilmesi, sınıflandırılması ya da kullanılmasının engellenmesi gibi veriler üzerinde 
gerçekleştirilen her türlü işlemi, 

e) Kurul: Kişisel Verileri Koruma Kurulunu, 
f) Kurum: Kişisel Verileri Koruma Kurumunu, 
g) Veri işleyen: Veri sorumlusunun verdiği yetkiye dayanarak onun adına kişisel 

verileri işleyen gerçek veya tüzel kişiyi, 
h) Belediye: Mersin Toroslar Belediyesi’ni 
i) KVK Proje Kurulu: Mersin Toroslar Belediyesi bünyesinde kurulan, Kişisel 

Verilerin Korunması Kanunu’na uyum süreçlerini yürüten Strateji Geliştirme 
Müdürlüğü, Bilgi İşlem Müdürlüğü, Hukuk İşleri Müdürlüğü, Teftiş İşleri Müdürlüğü, Dış 
İlişkiler Müdürlüğü, Zabıta Müdürlüğü, Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü, Yapı 
Kontrol Müdürlüğü, Kentsel Tasarım Müdürlüğü, Sosyal İşler Müdürlüğü, Kültür İşleri 
Müdürlüğü, Gençlik ve Spor Hizmetleri Müdürlüğü, Sağlık İşleri Müdürlüğü 
birimlerinden müteşekkil kuruldur 

j) Veri kayıt sistemi: Kişisel verilerin belirli kriterlere göre yapılandırılarak 
işlendiği kayıt sistemini,  

k) Veri sorumlusu: Kişisel verilerin işleme amaçlarını ve vasıtalarını belirleyen, 
veri kayıt sisteminin kurulmasından ve yönetilmesinden sorumlu olan gerçek veya tüzel 
kişiyi, 

l) KVKK: Kişisel Verilerin Korunması Kanunu’nu  
 
ifade eder. 

 
 

1. Doküman Tanıtımı 
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Mersin Toroslar Belediyesi [“BELEDİYE”], işlediği Kişisel Veriler ile ilgili taleplere yanıt 
vermekle, 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu uyarınca yasal olarak 
yükümlüdür. 
 
Bu dokümanda İlgili Kişi Haklarına ilişkin taleplerin ne şekilde yerine getirileceği 
anlatılmaktadır.  
 
Açıklama-1 
6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu Md. 11 ilgili kişilere (Veri konusu kişi 
grubu) belirli haklar vermektedir; 

Herkes, veri sorumlusuna başvurarak kendisiyle ilgili; 
a) Kişisel veri işlenip işlenmediğini öğrenme, 
b) Kişisel verileri işlenmişse buna ilişkin bilgi talep etme, 
c) Kişisel verilerin işlenme amacını ve bunların amacına uygun kullanılıp 
kullanılmadığını öğrenme, 
ç) Yurt içinde veya yurt dışında kişisel verilerin aktarıldığı üçüncü kişileri bilme, 
d) Kişisel verilerin eksik veya yanlış işlenmiş olması hâlinde bunların 
düzeltilmesini isteme 
e) 7’nci maddede öngörülen şartlar çerçevesinde kişisel verilerin silinmesini 
veya yok edilmesini isteme, 
f) (d) ve (e) bentleri uyarınca yapılan işlemlerin, kişisel verilerin aktarıldığı 
üçüncü kişilere bildirilmesini isteme, 
g) İşlenen verilerin münhasıran otomatik sistemler vasıtasıyla analiz edilmesi 
suretiyle kişinin kendisi aleyhine bir sonucun ortaya çıkmasına itiraz etme, 
ğ) Kişisel verilerin kanuna aykırı olarak işlenmesi sebebiyle zarara uğraması 
hâlinde zararın giderilmesini talep etme, haklarına sahiptir. 
 

Açıklama-2: Veri Sorumlusu – Veri İşleyen 

Veri sorumlusu, kişisel verileri işleme amaçlarını ve araçlarını belirler. Veri işleyen, veri 
sorumlusu adına kişisel verilerin işlenmesinden sorumludur. 

Açıklama-3 

Bu politika, ilgili kişi hak taleplerine yanıt verme prosedürleri ve formları içermektedir.  

Açıklama-4 

Bu politika, İlgili Kişinin, BELEDİYE tarafından sağlanan bir Form'u kullanarak 
taleplerini ilettiğini varsaymaktadır. Ancak, ilgili kişilerin bu formları kullanmak zorunda 
OLMADIĞINI ve tercih ettikleri herhangi bir biçimde bir istekte bulunabileceğini 
unutmayın.  

Açıklama-5 

BELEDİYE taleplerin karşılanması için KVK PROJE KURULU’nu yetkilendirmiştir.  
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KVKK Kapsamında İlgili Kişi Haklarını Değerlendirme 

HAKLAR 

1. Erişim Talepleri 
1.1 Veri Konusu kişi grubu (yani, verisini işlediğimiz kişiler), erişim haklarını 

kullanmak için bir talepte (Erişim İsteği") bulunurken aşağıda yer alan FORM 
No. 1a'yı kullanmaya teşvik edilmelidir. Tüm veri konusu kişi grubunun (ilgili 
kişilerin) BELEDİYE’nin onlarla ilgili tuttuğu ve işlediği tüm bilgilerin (kişisel 
veriler) bir kopyasına erişim hakkı vardır. 
Bir Erişim İsteğine yanıt vermeden önce ek bilgiler gerekli olabilir. 
 

1.2 Araştırmaların Kapsamı 
BELEDİYE, ilgili kişinin talep ettiği bilgilerin tam anlaşılamaması durumlarında, 
ilgili kişinin kişisel verileri için gerçekleştireceği araştırmaların kapsamını teyit 
edebilir. BELEDİYE, ilgili kişilerin hakları kapsamında tüm taleplerine yanıt 
vermek için çabalar ve ilgili kişilere bu araştırmaları daraltmak için ısrarda 
bulunmaz. Ancak, talepler tekrarlı aşırı ve asılsız ise talepleri reddedebilir.  
 

1.3 İlgili kişinin talebini doğrularken BELEDİYE, araştırmanın kapsamını ve talep 
uygunluğunu gözden geçirebilir. 
 

1.4 BELEDİYE, ilgili formu incelerken ve araştırmanın kapsamını teyit ederken, ilgili 
kişilerin (örneğin veri konusu kişi bir çalışan ise; kendi birim yöneticileri ve yakın 
çalıştıkları tüm çalışanların) e-posta klasörleri, İK klasörleri gibi sabit disklerdeki 
klasörleri veya özellikle bu kişi ile ilgili diğer alanların incelenmesi üzerine istekte 
bulunabilir. Veri konusunun adı, makul bir tarih aralığı ve diğer ilgili 
tanımlayıcılarla birlikte bazı terimler üzerinde mutabakat sağlanabilir. Bu, 
elektronik belgelerin hızlı bir şekilde aranmasına imkan verir. 
 

1.5 Aramanın kapsamını belirlerken aşağıdaki hususlar uygun olabilir: 
(a) Tarih aralıkları: veri konusunun ilgilendiği belirli bir konu varsa, maddenin 
aktif olduğu tarih aralığını sınırlandırmak uygun olabilir. Bu, kamera görüntüleri 
için özellikle önemli olabilir. Bununla birlikte, ilgili kişi açıkça temelsiz veya aşırı 
olmamak kaydıyla herhangi bir tarih aralığında ısrar edebilir. 
(b) Yedekleme verileri: [BELEDİYE]’nin, yedeklemenin mevcut olmadığı 
sistemlerde tutulan verileri geri getirmesi isteniyorsa, yedek verilerin aranması 
gerekmeyebilir. (Örneğin 1 sene öncesine ait bir kamera kaydı)  
(c) Arşivlenmiş veriler: Arşivlenmiş veriler, BELEDİYE’nin daha sonraki bir 
tarihte tekrar erişmeye karar verdiği veyahut yasal yükümlülüğü gereği 
saklaması gereken verilerdir. 
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(d) Basılı kopya evraklar: Bireyler hakkındaki bilgilere erişilebilir olacak şekilde 
saklanan basılı belgeler, Erişim talebi kapsamındadır. Bu, kişi hakkında bir İK 
dosyasını içerebilir ancak kişisel bir defterde bireyler tarafından alınan notları, 
organize olmayan ya da herhangi bir organize sisteme konulması 
amaçlanmayan verileri içermez. 
 
Erişim İsteği Ne zaman geçerlidir? 
 

1.6 BELEDİYE, aldığı taleplerin, aşırı, tekrarlı, asılsız olduğu durumlarda bunu 
belgelemek koşulu ile makul olmayan talepleri yanıtlamak zorunda değildir. İlgili 
kişinin kimlik doğrulamasını sağlamadığı durumlarda, ek bilgi talep edebilir. 
Talep yasal olarak işlenmesi gereken ya da başkalarıyla ilgili veriler hakkında 
ise yine reddedilebilir. Aynı ilgili kişiden birden fazla ve yakın taleplerle ilgili 
değerlendirme yaparken, talep edilen verinin niteliğine, verilerin güncelliğine ve 
ilgili kişinin hakları kapsamına girip girmediğini dikkate alın. Talepler arasındaki 
süre ile ilgili uygunluk anlamında bir şüpheye düşerseniz, değerlendirme için bir 
uzamana veya KVK PROJE KURULU’na başvurabilirsiniz. 
 
Tekrarlanan bir talep durumunda, sadece önceki talepten sonra değişen bilgileri 
sağlamayı önerebilirsiniz. Yine de ilgili kişi tüm kişisel verileri ile ilgili talebinde 
ısrar ediyorsa, talebin tekrarlanmaması adına, mevcut talebi yanıtlamalısınız.  
 

1.7 Aramaların kapsamı, [BELEDİYE] tarafından basılı veya elektronik olarak 
tutulan belgelerin yanı sıra, üçüncü taraflarca tutulan bilgileri de içerebilir. Bu 
durumda, üçüncü tarafların [BELEDİYE]’nin erişemeyeceği bilgileri tutup 
tutmayacakları dikkate alınmalıdır. Üçüncü taraf bu verilerle ilgili olarak bir “veri 
sorumlusu” ise (yani, üçüncü tarafın verileri, BELEDİYE’ye ait değilse) ilgili 
kişilere veri sorumlusu ile iletişime geçilmesi önerilmelidir. Bununla birlikte, 
üçüncü taraf, BELEDİYE adına veri işleyen ise kişisel veriler ilgili kişiye 
sağlanmalıdır. 
 

1.8 Arama yapıldıktan sonra, geri gönderilen belgeler mümkün olduğunca çabuk bir 
şekilde [BELEDİYE] tarafından gözden geçirilmelidir. Aşağıdaki hususlar 
inceleme süreciyle ilgili olabilir: 

 

(a) Belgeler, ilgili kişi dışındaki herhangi bir kişisel veriyi içeriyorsa, o kişiye ait 
olmayan verilerin tekrar düzenlenerek okunaksız hale getirilmesi gerekir. Bu 
veriler, diğer kişilerin rızası ile açıklanabilir.  
(b) Eğer bilgiler yasal bir süreç vesilesiyle tutuluyorsa, bir davanın konusu 
olabilecek veriler ise bu tür bilgiler açıklanmamalıdır.  
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(c) Kişisel bilgilerin bir suçun önlenmesi ya da tespiti ile ilgili bilgileri içermesi 
durumunda, bu soruşturmanın söz konusu suçla ilgili önyargıya yol açması 
halinde, bu veriler açıklanmamalıdır. 

BELEDİYE, bir Erişim Talebini yanıtlarken neler sunmalıdır? 

1.9 [BELEDİYE] aşağıdaki bilgileri sağlayacaktır: 
(a) işlemenin amaçları; 
(b) ilgili kişisel verilerin kategorileri; 
(c) kişisel verilerin kime açıklanacağı, alıcılar veya alıcı kategorileri, 
(d) Mümkünse kişisel verilerin saklanacağı öngörülen süre, mümkün değilse o 
dönemi belirlemek için kullanılan kriterler; 
(e) İlgili ifade “Bazı durumlarda kişisel verilerinizin düzeltilmesi veya silinmesi 
veya kişisel verilerinizin işlenmesi veya bu tür işlemlere itiraz edilmesi talebinde 
bulunma hakkına sahipsiniz”; 
(f) İlgili ifade “Kişisel Verileri Koruma Kurumu'na şikâyette bulunma hakkına 
sahipsiniz”; 
(g) kişisel verilerin, doğrudan ilgili kişiden toplanmadığı durumlarda, 
kaynaklarına ilişkin mevcut bilgiler. 

1.10 BELEDİYE, Yukarıda belirtilenlere ek olarak, ilgili kişi tarafından talep 
edilen tüm kişisel verilerin bir kopyasını ilgili kişiye sağlayacaktır. 

1.11 Erişim İsteği yapan bir kişi, yalnızca kendileriyle ilgili olarak işlenen kişisel 
verilerin bir kopyasını alma hakkına sahiptir. Kişisel verileri içeren belgelerin tam 
kopyalarını alma hakkına sahip değildirler, çünkü belgeler diğer bireylerle ilgili 
kişisel bilgileri de içerebilirler. Bu nedenle, bu taleplere cevap verirken, cevabın 
yalnızca kişisel bilgileri içeren tüm belgeler yerine veri konusuyla ilgili verilerle 
sınırlı olduğundan emin olun.  

1.12 İlgili kişi talebini elektronik ortamda yapmışsa, kişisel veriler aynı ortamda 
güvenli bir şekilde sağlanmalıdır. 

 

Form 1a 

 

ERİŞİM TALEP FORMU 

Hakkınızda tuttuğumuz kişisel bilgilerin bir kopyasına erişme ve bunları alma hakkına 
sahipsiniz. Talebinizin ayrıntılarını belirleyebilmemiz ve isteğinizi mümkün olduğunca 
hızlı bir şekilde yanıtlayabilmemiz için bu formu doldurmanızı rica ediyoruz. 
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Bu işlem size ilişkin elimizde bulunan kişisel bilgileri ve sizinle ilgili bilgileri fiziksel veya 
elektronik olarak size sağlayacaktır. Üçüncü taraflara ait veya geçerli yasalar uyarınca 
muaf tutulan diğer verilere ilişkin bilgiler sağlanmayacaktır. 

Lütfen aşağıdaki bilgilerinizi doldurun ve belirtilen yeri işaretleyin. Tamamlanmış formu 
ve kimlik kanıtını (isminizin ve adresinizin ispatı ile) aşağıdaki adrese gönderin:  

MERSİN TOROSLAR BELEDİYE BAŞKANLIĞI  

Adresi: Zeki Ayan Mahallesi Abdulkadir Kuru Sitesi No:251 Toroslar/MERSİN 

 KEP ADRESİ: toroslarbelediyesi@hs01.kep.tr 

Talep sahibinin temsilcisi: Lütfen kendi iletişim bilgilerinizi sağlamanız gerektiğini ve 
ilgili kişi adına hareket etme hakkınızın kanıtını sağlamanız gerektiğini unutmayın 

 

Tam olarak 
talep ettiğiniz 
bilgiyi belirtin. 
 
Lütfen 
aşağıdaki 
bilgileri 
tamamlayın: 

 

Veri Konusu 
kişi Ünvan-Ad-
Soyad 

 

Mevcut 
Adresinizi 
belirtin: 

 

Diğer İletişim Detayları: 
E-mail:  
Telefon 
numarası: 

 

BELEDİYE’de mevcut ya da eski çalışma bilgileriniz (Çalışan olarak 
başvuruyorsanız): 
Biriminiz  
Göreviniz  
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Çalışan Sicil No.  
Vatandaş ya da ziyaretçi olarak başvuruyorsanız: 
BELEDİYE’yi 
ziyaret ettiğiniz 
son tarih  

 

BELEDİYE ile 
iletişime 
geçtiğiniz son 
tarih 

 

Talep sahibinin temsilcisi iseniz: 
Unvan-Ad-
Soyad 

 

Adres:  
Telefon 
numarası: 

 

E-mail:  
Talep sahibinin 
temsilcisi 
olduğunuzun 
kanıtı (lütfen 
belgeyi başvuru 
formuna ekleyin) 

 

 

Talep ettiğiniz bilgi ile ilgili vereceğiniz detaylar size daha uygun ve hızlı yanıt 
vermemizi sağlayacak. 
Basılı kopya dosyaları (lütfen 
biliniyorsa bölümü ve yeri belirtin) 

 

Arama kriterleri (ad, tarih, anahtar 
kelime vb.) 

 

Dosyaya bağlantı (ör. Çalışan / ortak / 
personel / vatandaş / tedarikçi) 

 

Elektronik sistemler (biliyorsanız 
sistemi belirtin) 

 

Arama kriterleri (lütfen arama kriterlerini 
belirtin, örn. Sistem adı, tanımlayıcı 
numara, eğer biliniyorsa) 

 

Dosyaya bağlantı (ör. Çalışan / ortak / 
personel / vatandaş / tedarikçi) 

 

Diğer veri depolama sistemleri  
Arama kriterleri  
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İsteğinize yanıt vermede bize yardımcı 
olabileceğini düşündüğünüz diğer 
bilgiler: 

 

 

Talebinizin ve geçerli kimlik doğrulama belgelerinin alınmasından itibaren 1 takvim ayı 
içinde size yanıt vermek için her türlü çabayı göstereceğimize söz veriyoruz, ancak 
taleplerin karmaşıklığını ve sayısını dikkate alarak bu sürenin uzatılabileceğini lütfen 
unutmayın.  

İmza: ………………………………….. 

Tarih: ………………………………….. 

 

 

Form 1b 

 

DAHA FAZLA BİLGİ TALEP FORMU 

 

 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: İlgili kişi hak talebiniz ile ilgili daha fazla bilgi talebi  
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[………..…] tarihli Erişim hak talebinizi kullanma isteğinizi [……….] tarihinde aldık. 
Ancak, bu talebin geçerli olup olmadığını belirlemek için sizden daha fazla bilgi 
almamız gerekiyor. 
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[Kimlik doğrulaması için ilave bilgiler gerekiyorsa] 
Lütfen kimliğinizi doğrulayabilmemiz için pasaportunuzun veya ehliyetinizin veya başka 
bir resmi kimlik belgenizin bir kopyasını veriniz. Bu, sizin adınıza başkası tarafından 
yapılabilecek taleplerin doğru ve gerçek olduğundan emin olmak için yasal bir 
gerekliliktir. 
 
[İhtiyaç Talebi Bildirimi] 
Talebinizi Uygun şekilde yanıtlayabilmek için, talebiniz ile ilgili daha fazla bilgiye 
ihtiyacımız var. Lütfen bu bilgileri bize sağlayın: 
 
[Burada veri konusu kişisinin talebini açıklığa kavuşturmak için gerekenleri tam olarak 
bildiriniz] Talebinizin süreci hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen bizimle iletişime 
geçmekten çekinmeyin. 
Talebe yanıtlarınızı 10 gün içerisinde sağlamanızı bekliyoruz.  
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 

 
Form 1c 
 
HAK TALEBİNİN KABULÜ 
 
 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: İlgili kişi hak talebinizin kabulü 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[…………….] tarihli erişim hakkınızı kullanma isteğinizi aldık. 
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Bu talebe 1 takvim ayı içinde cevap vermeyi hedefliyoruz, ancak bu sürenin, talebin 
karmaşıklığı ve istek sayısını dikkate alarak gerektiğinde uzatılabileceğini lütfen 
unutmayın. 
 
İsteğinizin süreci hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen bizimle iletişime 
geçmekten çekinmeyin. 
 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 

İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
 
Form 1d 
HAK TALEBİNİN REDDEDİLMESİ 
 
 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: İlgili kişi hak talebinizin reddi 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[…………….] tarihli erişim hakkınızı kullanma isteğinizi aldık. 
 
Maalesef, aşağıdaki nedenlerden dolayı talebinizi yerine getiremiyoruz: 
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[Yukarıda kılavuzda belirtilen nedenlere dayanarak talebi reddetmek için 
gerekçelerinizi belirtin.] 
 
Talebinizin reddi ile ilgili sunduğumuz gerekçeler ile ilgili başka sorularınız varsa lütfen 
bizimle iletişime geçmekten çekinmeyin. 
 
Ayrıca, Kişisel Verileri Koruma Kurumu ile iletişim kurma hakkına sahip olduğunuzu 
lütfen unutmayın. Kişisel Verileri Koruma Kurumu iletişim detayları aşağıda yer 
almaktadır. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
*Kişisel Verileri Koruma Kurumu İletişim Bilgileri 
Adres: Kişisel Verileri Koruma Kurumu 
Nasuh Akar Mahallesi Ziyabey Cad. 1407. Sok. No:4, 06520 Çankaya/Ankara  
Tel: 0312 216 50 00  
Web site: www.kvkk.gov.tr 
 
 
 
Form 1e 
BELEDİYE ADINA VERİ İŞLEYEN ÜÇÜNCÜ TARAFLARA TALEP 
 
 
Tarih: 
Kime: [Üçüncü taraf adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: [Veri Konusu'nun adı] için Hak talebi  
 
 
Sayın (3. Taraf) 
 
Erişim haklarını kullanmak için [Veri Konusunun adı ve belirleyici özellikleri] 'den bir 
talep aldık. 
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BELEDİYE’mize sunduğunuz hizmetler nedeniyle, ilgili kişi talebine konu olan kişisel 
bilgiler işlenir ve sistemleriniz de saklanır. Lütfen bu talep doğrultusunda, sizinle 
yaptığımız sözleşmeyle uyumlu olarak ve yürürlükteki yasalar uyarınca 10 iş günü 
içinde harekete geçirin.  
Lütfen aşağıda istenen bilgileri doldurun ve bu adres üzerinden tarafımıza bir kopya 
gönderin. 
 
Bu istekle ilgili sorularınız varsa lütfen bize ulaşın. Hızlı yanıtınız için şimdiden teşekkür 
ediyoruz. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 

 
 

Üçüncü Taraf Notları: 
☐Talep istenildiği gibi uygulandı. 
☒Talep istenildiği gibi uygulandı, ancak aşağıdaki istisnalara uyuldu: 

 
 
 

☐ Raporun tamamı BELEDİYE’ye gönderildi. 
 
 
 
 
Form 1f 
YANITIN GECİKMESİ 
 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
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Konu: Hak talebine yanıtımızın gecikme durumu 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
Halen […………..] tarihinde aldığımız, erişim hakkınızı kullanma isteğinizi 
değerlendiriyoruz ve [……………] kadar bu talebe yanıt vermeyi planlıyoruz. 
 
Bu gecikmenin sebebi, [sebep ekleyin]. Bu isteğinizi değerlendirme sürecimizdeki 
anlayışınızı takdir ediyoruz. 
  
Talebinizin değerlendirilme aşamaları hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen 
bizimle iletişime geçmekten çekinmeyin. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
 
 
Form 1g 
HAK TALEBİNİN TAMAMLANMASI 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: Haklarınızı kullanma isteğiniz. 
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Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[…………] tarihli erişim hakkınızı kullanma talebinizi yerine getirdik. Bunun nasıl 
yürütüldüğüne dair detayları formun ekindeki Raporda bulabilirsiniz. 
 
Haklarınızı kullanma talebinizi karşıladığımıza inanıyoruz, ancak başka sorularınız 
varsa lütfen bize ulaşın. 
 
Ayrıca, Kişisel Verileri Koruma Kurumu ile iletişim kurma hakkına sahip olduğunuzu 
lütfen unutmayın. Kişisel Verileri Koruma Kurumu iletişim detayları aşağıda yer 
almaktadır. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
Ekler: 
Rapor ve gerekli diğer bilgiler. 
 
 
 
 
*Kişisel Verileri Koruma Kurumu İletişim Bilgileri 
Adres: Kişisel Verileri Koruma Kurumu 
Nasuh Akar Mahallesi Ziyabey Cad. 1407. Sok. No:4, 06520 Çankaya/Ankara  
Tel: 0312 216 50 00  
Web site: www.kvkk.gov.tr 
 
 
 
2. DOĞRULAMA VE DÜZELTME HAKKI 
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2.1 Veri konusu kişi, kişisel verisi ile ilgili doğrulama ya da düzeltme talebini (bir 
“Düzeltme Talebi”) gönderirken aşağıdaki Form 2a'yı kullanmasının teşvik edilmesi 
gerekmektedir. 
2.2 Kişiler, yanlış olan kişisel bilgilerinin düzeltmesini BELEDİYE’den talep etme 
hakkına sahiptir. 
Örneğin, bir veri konusu kişinin adı yanlış kaydedilmişse, BELEDİYE ilgili kaydın 
güncellemesini hemen yapmalıdır. 
 
Bir Düzeltme Talebine cevap vermeden önce gerekli olabilecek ek bilgiler: 
 
2.3 Bir Düzeltme Talebinin alınması üzerine, BELEDİYE mümkün olduğunca, mevcut 
kişisel verilere yönelik bir düzeltme olarak sağlanan kişisel bilgilerin gerçekte doğru 
olduğunu doğrulamalıdır. Örneğin, bir çalışanın nitelikleri hakkında ek bilgi istenildiği 
takdirde, bu sertifikaların sağlanmasıyla doğrulanabilir. 
2.4 Sağlanan bilgilerin doğruluğu konusunda şüpheler varsa, Düzeltme Talebini yapan 
veri konusu kişisinden daha fazla bilgi talep edilmeli ve değişikliklerin doğrulanması 
için BELEDİYE tarafından hangi bilgilerin isteneceği konusunda bilgilendirilmelidir. 
 
Bir düzeltme talebi ne zaman geçerlidir? 
 
2.5 BELEDİYE’nin kayıtlarındaki bilgiler yanlış, veri konusu kişi grubu tarafından 
sağlanan güncel bilgiler yukarıda açıklandığı gibi doğruysa, bir Düzeltme Talebi 
geçerlidir. 
 
Düzeltme Talebinin yerine getirilmesi ile ilgili bilgiler 
 
2.6 Düzeltme Talebi kapsamındaki değişiklikleri yansıtacak şekilde, BELEDİYE’nin 
kayıtlarının güncellenmesi için gerekli operasyonel adımları belirleyin. Bu sürecin 
gerekliliği, düzeltilmesi gereken verinin kategorisine göre değişecektir.  
2.7 BELEDİYE, imkânsız olmadıkça veya çok fazla çaba gerekmedikçe, güncellenmiş 
kişisel verilerin Düzeltme Talebi'ne tabi olan kişisel verileri işleyen herhangi bir dış 
kuruluşu bilgilendirecektir. BELEDİYE, veri işleyenlerin sahip olduğu verilerin bir özetini 
ve her birindeki iletişim personelinin bilgilerini içeren bir listeye sahip olmalıdır. 
BELEDİYE, bu tür kuruluşlarla tüm temaslarını ve yanıtlarını kayıt altına almalıdır. 
Örneğin: 

a) Veri işleyenin adı; sağlanan hizmet / işlenen veri; irtibat kişisi. 
 
BELEDİYE bir Düzeltme Talebine yanıt verirken neler yapmalı? 
 
2.8 Veri konusu kişisinin hangi değişikliklerin yapıldığını bilmesine izin verin. 
2.9 Ayrıca BELEDİYE, veri ile ilgili yapılan değişiklikler ve iletişime geçilen hizmet 
sağlayıcılar hakkında Veri konusu kişisini bilgilendirmelidir.  
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Form 2a 
VERİ DÜZELTME / GÜNCELLEME TALEP FORMU 
Hakkınızdaki herhangi bir kişisel bilginin düzeltilmesi ve güncellenmesini talep etme 
hakkınız vardır. İsteğinizin ayrıntılarını belirleyebilmemiz ve gerektiğinde isteğinizi 
yerine getirebilmemiz için bu formu doldurmanızı rica ediyoruz. 
 
Talebiniz geçerliyse, istenen kişisel verileri düzeltir ve güncelleriz. 
 
Lütfen aşağıdaki bilgilerinizi doldurun ve belirtilen yerleri işaretleyin. Yanıtladığınız 
formu ve kimlik kanıtınızı (isminizin ve adresinizin ispatı ile) [adres veya e-posta 
adresinde] [KVK PROJE KURULU] 'na gönderin. 
 
Lütfen güncellemek istediğiniz bilgilerin güncellenmesi veya düzeltilmesi gerektiğini 
kanıtlamanız gereken belgeleri de iletin. 
 
Talep sahibinin aracıları: Lütfen kendi iletişim bilgilerinizi sağlamanız gerektiğini ve 
istekte bulunanın adına hareket etme hakkınızın kanıtını sağlamanız gerektiğini 
unutmayın. 
 
 
Lütfen aşağıdaki bilgileri tamamlayın: 
Veri Konusu 
kişi Ünvan-Ad-
Soyad 

 

Mevcut 
Adresinizi 
belirtin: 

 

Diğer İletişim Detayları: 
E-mail:  
Telefon 
numarası: 

 

Talep sahibinin temsilcisi iseniz: 
Unvan-Ad-
Soyad 

 

Adres:  
Telefon 
numarası: 

 

E-mail:  
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Talep sahibinin 
temsilcisi 
olduğunuzun 
kanıtı (lütfen 
belgeyi ekleyin) 

 

 
Kişisel Veri Kategorisi Kayıtlardaki mevcut 

kişisel veri 
Düzeltilen Kişisel veri 

İsim, adres, görüntü kaydı 
vb. 

  

   
 
Bu talebe 1 takvim ayı içinde cevap vermeyi hedefliyoruz, ancak bu sürenin, talebin 
karmaşıklığı ve istek sayısını dikkate alarak gerektiğinde uzatılabileceğini lütfen 
unutmayın. 
 
 
İmza: …………………………………..           
Tarih: ………………………………….. 
 
 
Form 2b 
DAHA FAZLA BİLGİ TALEP FORMU 

 

 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: İlgili kişi hak talebiniz ile ilgili daha fazla bilgi talebi  
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[………..…] tarihli düzeltme hakkını kullanma talebinizi [……….] tarihinde aldık. Ancak, 
bu talebin geçerli olup olmadığını belirlemek için sizden daha fazla bilgi almamız 
gerekiyor. 
 
[Kimlik doğrulaması için ilave bilgiler gerekiyorsa] 
Lütfen kimliğinizi doğrulayabilmemiz için pasaportunuzun veya ehliyetinizin veya başka 
bir resmi kimlik belgenizin bir kopyasını veriniz. Bu, sizin adınıza başkası tarafından 
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yapılabilecek taleplerin doğru ve gerçek olduğundan emin olmak için yasal bir 
gerekliliktir. 
 
[İhtiyaç Talebi Bildirimi] 
Talebinizi Uygun şekilde yanıtlayabilmek için, talebiniz ile ilgili daha fazla bilgiye 
ihtiyacımız var. Lütfen bu bilgileri bize sağlayın: 
 
[Burada veri konusu kişisinin talebini açıklığa kavuşturmak için gerekenleri tam olarak 
bildiriniz] Talebinizin süreci hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen bizimle iletişime 
geçmekten çekinmeyin. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
Form 2c 
HAK TALEBİNİN KABULÜ 
 
 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: İlgili kişi hak kullanma talebininin kabulü 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[…………….] tarihli düzeltme hakkınızı kullanma talebinizi aldık. 
 
Bu talebe 1 takvim ayı içinde cevap vermeyi hedefliyoruz, ancak bu sürenin, talebin 
karmaşıklığı ve istek sayısını dikkate alarak gerektiğinde 3 aya kadar uzatılabileceğini 
lütfen unutmayın. 
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İsteğinizin süreci hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen bizimle iletişime 
geçmekten çekinmeyin. 
 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
 

İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
 
 
Form 2d 
HAK TALEBİNİN REDDEDİLMESİ 
 
 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: İlgili kişi hak talebinizin reddi 
 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[…………….] tarihli düzeltme hakkınızı kullanma talebinizi aldık. 
 
Maalesef, aşağıdaki nedenlerden dolayı talebinizi yerine getiremiyoruz: 
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[Yukarıda kılavuzda belirtilen nedenlere dayanarak talebi reddetmek için 
gerekçelerinizi belirtin.] 
 
Talebinizin reddi ile ilgili sunduğumuz gerekçeler ile ilgili başka sorularınız varsa lütfen 
bizimle iletişime geçmekten çekinmeyin. 
 
Ayrıca, Kişisel Verileri Koruma Kurumu ile iletişim kurma hakkına sahip olduğunuzu 
lütfen unutmayın. Kişisel Verileri Koruma Kurumu iletişim detayları aşağıda yer 
almaktadır. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
*Kişisel Verileri Koruma Kurumu İletişim Bilgileri 
Adres: Kişisel Verileri Koruma Kurumu 
Nasuh Akar Mahallesi Ziyabey Cad. 1407. Sok. No:4, 06520 Çankaya/Ankara  
Tel: 0312 216 50 00  
Web site: www.kvkk.gov.tr 
 
Form 2e 
BELEDİYE ADINA VER İŞLEYEN ÜÇÜNCÜ TARAFLARA TALEP 
 
 
Tarih: 
Kime: [Üçüncü taraf adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: [Veri Konusu'nun adı] için Hak talebi  
 
 
Sayın (3. Taraf) 
 
Düzeltme hakkını kullanmak için [Veri Konusunun adı ve belirleyici özellikleri] 'den bir 
talep aldık. 
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BELEDİYE’mize sunduğunuz hizmetler nedeniyle, ilgili kişi talebine konu olan kişisel 
bilgiler işlenir ve sistemleriniz de saklanır. Lütfen bu talep doğrultusunda, sizinle 
yaptığımız sözleşmeyle uyumlu olarak ve yürürlükteki yasalar uyarınca 10 iş günü 
içinde harekete geçirin. Lütfen aşağıda istenen bilgileri doldurun ve bu adres üzerinden 
tarafımıza bir kopya gönderin. 
 
Bu istekle ilgili sorularınız varsa lütfen [Yanıtlayıcının iletişim bilgileri] 'nden bize ulaşın. 
Hızlı yanıtınız için şimdiden teşekkür ediyoruz. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 

 
 

Üçüncü Taraf Notları: 
☐Talep istenildiği gibi uygulandı. 
☐Talep istenildiği gibi uygulandı, ancak aşağıdaki istisnalara uyuldu: 

 
 
 

☐ Raporun tamamı BELEDİYE’ye gönderildi. 
 
 
 
 
 
 
 
Form 2f 
YANITIN GECİKMESİ 
 
 
Tarih: 
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Kime: [[Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta]] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: Hak talebine yanıtımızın gecikme durumu 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
Hala […………..] tarihinde düzeltme hakkınızı kullanma isteğinizi değerlendiriyoruz ve 
[……………] kadar bu talebe yanıt vermeyi planlıyoruz. 
 
Bu gecikmenin sebebi, [sebep ekleyin]. Bu isteğinizi değerlendirme sürecindeki 
anlayışınızı takdir ediyoruz. 
  
Talebinizin değerlendirilme aşamaları hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen 
bizimle iletişime geçmekten çekinmeyin. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
 
 
Form 2g 
HAK TALEBİNİN TAMAMLANMASI 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: Haklarınızı kullanma isteğiniz. 
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Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[………..] tarihli erişim hakkınızı kullanma talebinizi yerine getirdik. Bunun nasıl 
yürütüldüğüne dair detayları formun ekindeki Raporda bulabilirsiniz. 
 
Haklarınızı kullanma talebinizi karşıladığımıza inanıyoruz, ancak başka sorularınız 
varsa lütfen bize ulaşın ___________________________. 
 
Ayrıca, Kişisel Verileri Koruma Kurumu ile iletişim kurma hakkına sahip olduğunuzu 
lütfen unutmayın. Kişisel Verileri Koruma Kurumu iletişim detayları aşağıda yer 
almaktadır. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
Ekler: 
Rapor ve gerekli diğer bilgiler. 
 
 
 
*Kişisel Verileri Koruma Kurumu İletişim Bilgileri 
Adres: Kişisel Verileri Koruma Kurumu 
Nasuh Akar Mahallesi Ziyabey Cad. 1407. Sok. No:4, 06520 Çankaya/Ankara  
Tel: 0312 216 50 00  
Web site: www.kvkk.gov.tr 
 
 
3. VERİ İŞLEMEYE İTİRAZ HAKKI 
 
3.1 Veri konusu kişi grubuna, veri işlenmesine itiraz etme hakkını kullanmak için bir 
talep gönderirken aşağıdaki Form 3a'yı(“İtiraz Formu”) kullanmaları teşvik edilmelidir 
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Kişilerin, belirli durumlarda kendi kişisel verilerinin işlenme faaliyetlerine itiraz etme 
hakları vardır.  
 
İtiraz İsteğine yanıt vermeden önce gerekli olabilecek ek bilgiler. 
 
3.2 İtiraz Formundan açık değilse; BELEDİYE, veri konusu kişi grubundan itiraza konu 
olan kişisel verileri teyit etmelidir. 
 
İtiraz Formu ne zaman geçerlidir? 
 
3.3 Kişiler BELEDİYE’nin, kişisel verileri ile ilgili işleme faaliyetlerine itiraz etme 
hakkına sahiptir.  
 
3.4 Bununla birlikte, BELEDİYE kişisel verileri diğer yasalar (örneğin Gelir vergisi veya 
iş hukuku nedeniyle) nedeniyle veya yasal hak taleplerinde bulunmak ya da bunların 
savunmasında (örneğin eski çalışanın BELEDİYE aleyhinde bir dava açması 
durumunda) itiraz geçerli olmaz. 
 
 
Bir İtiraz Formunun yanıtlanması ile ilgili bilgiler 
 
3.5 Geçerli bir itirazdan sonra değişikliklerin yansıtılması için, veri işleme faaliyetleri 
için gerekli herhangi operasyonel adımları belirtin. Bu süreç işlenen veri kategorisine 
göre değişiklik gösterebilir.  
 
3.6 BELEDİYE tüm veri işleyenlerinin bir listesini ve bunlar tarafından işlenen verilerin 
özetini, bu tür kuruluşlara ve onların yanıtlarına olan tüm iletişimlerin kaydını tutmalıdır.  
 
Örneğin : Veri işleyenin adı; sağlanan hizmet / işlenen veri; veri konusu kişisi/ilgili kişi 
 
BELEDİYE, İtiraz Formuna cevap vermek için neler sunmalıdır? 
 
3.7 Eğer Veri konusu kişisinin itirazı kabul edildiyse, bu doğrultuda veri işleme 
faaliyetinin durduğunu ve özellikle hangi işleme faaliyetlerinin sona erdiğini 
ayrıntılarıyla bildirmelidir. 
 
 
 
Form 3a 
VERİ İŞLENMESİNE İTİRAZ FORMU 
Belirli durumlarda, Hakkınızdaki herhangi bir kişisel verinin işlenmesine itiraz hakkınız 
vardır. İsteğinizin ayrıntılarını belirleyebilmemiz ve gerektiğinde isteğinizi yerine 
getirebilmemiz için bu formu doldurmanızı rica ediyoruz. 
 



 MERSİN TOROSLAR BELEDİYESİ 
KİŞİSEL VERİLERİN KORUNMASI POLİTİKA 

VE PROSEDÜRLERİ 

Doküman No  
KVKK-003 

Rev. Tarihi 
28.06.2021 

Rev. No: Sayfa No: 
1/50 

KONU KVKK – İLGİLİ KİŞİ HAKLARI 

 

Sayfa 25 / 50 
 

Talebiniz geçerliyse, istenen kişisel verilerin işlenmesini durduracağız. 
 
Lütfen aşağıdaki bilgilerinizi doldurun ve belirtilen yerleri işaretleyin. Yanıtladığınız 
formu ve kimlik kanıtınızı (isminizin ve adresinizin ispatı ile), [adres veya e-posta 
adresinde] [KVK PROJE KURULU] 'na gönderin. 
 
Talep sahibinin aracıları: Lütfen kendi iletişim bilgilerinizi sağlamanız gerektiğini ve 
istekte bulunanın adına hareket etme hakkınızın kanıtını sağlamanız gerektiğini 
unutmayın. 
 
 
Lütfen aşağıdaki bilgileri tamamlayın: 
Veri Konusu 
kişi Ünvan-Ad-
Soyad 

 

Mevcut 
Adresinizi 
belirtin: 

 

Diğer İletişim Detayları: 
E-mail:  
Telefon 
numarası: 

 

Talep sahibinin temsilcisi iseniz: 
Unvan-Ad-
Soyad 

 

Adres:  
Telefon 
numarası: 

 

E-mail:  
Talep sahibinin 
temsilcisi 
olduğunuzun 
kanıtı (lütfen 
belgeyi ekleyin) 

 

 
İtiraza konu Kişisel Veriler İtirazınızın Nedeni 
Lütfen gizlilik politikamıza uygun olarak 
verileri tanımlayın. 

Örneğin. Artık bizden SMS mesajları 
almak istemediğinizi belirtin. 
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Bu talebe 1 takvim ayı içinde cevap vermeyi hedefliyoruz, ancak bu sürenin, talebin 
karmaşıklığı ve istek sayısını dikkate alarak gerektiğinde uzatılabileceğini lütfen 
unutmayın. 
 
 
İmza: …………………………………..           
Tarih: ………………………………….. 
 
 
Form 3b 
DAHA FAZLA BİLGİ TALEP FORMU 

 

 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: Kişisel Verilerin işlenmesine itirazınız ile ilgili daha fazla bilgi talebi  
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[………..…] tarihli itiraz hakkınızı kullanma talebinizi [……….] tarihinde aldık. Ancak, 
bu talebin geçerli olup olmadığını belirlemek için sizden daha fazla bilgi almamız 
gerekiyor. 
 
[Kimlik doğrulaması için ilave bilgiler gerekiyorsa] 
Lütfen kimliğinizi doğrulayabilmemiz için pasaportunuzun veya ehliyetinizin veya başka 
bir resmi kimlik belgenizin bir kopyasını veriniz. Bu, sizin adınıza başkası tarafından 
yapılabilecek taleplerin doğru ve gerçek olduğundan emin olmak için yasal bir 
gerekliliktir. 
 
[İhtiyaç Talebi Bildirimi] 
Talebinizi Uygun şekilde yanıtlayabilmek için, talebiniz ile ilgili daha fazla bilgiye 
ihtiyacımız var. Lütfen bu bilgileri bize sağlayın: 
 
[Burada veri konusu kişisinin talebini açıklığa kavuşturmak için gerekenleri tam olarak 
bildiriniz] Talebinizin süreci hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen bizimle iletişime 
geçmekten çekinmeyin. 
 
Saygılarımızla, 
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İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
Form 3c 
HAK TALEBİNİN KABULÜ 
 
 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: Kişisel Verilerin işlenmesine İtirazınızın kabulü 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[…………….] tarihli itiraz hakkınızı kullanma talebinizi aldık. 
 
Bu talebe 1 takvim ayı içinde cevap vermeyi hedefliyoruz, ancak bu sürenin, talebin 
karmaşıklığı ve istek sayısını dikkate alarak gerektiğinde uzatılabileceğini lütfen 
unutmayın. 
 
İsteğinizin süreci hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen bizimle iletişime 
geçmekten çekinmeyin. 
 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
 

İmza: ………………………………….. 



 MERSİN TOROSLAR BELEDİYESİ 
KİŞİSEL VERİLERİN KORUNMASI POLİTİKA 

VE PROSEDÜRLERİ 

Doküman No  
KVKK-003 

Rev. Tarihi 
28.06.2021 

Rev. No: Sayfa No: 
1/50 

KONU KVKK – İLGİLİ KİŞİ HAKLARI 

 

Sayfa 28 / 50 
 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
Form 3d 
HAK TALEBİNİN REDDEDİLMESİ 
 
 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu:  Kişisel verilerinizin işlenmesine İtirazınızın reddi 
 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[…………….] tarihli itiraz hakkınızı kullanma talebinizi aldık. 
 
Maalesef, aşağıdaki nedenlerden dolayı talebinizi yerine getiremiyoruz: 
 
[Yukarıda kılavuzda belirtilen nedenlere dayanarak talebi reddetmek için 
gerekçelerinizi belirtin.] 
 
İtirazınızın reddi ile ilgili sunduğumuz gerekçeler ile ilgili başka sorularınız varsa lütfen 
bizimle iletişime geçmekten çekinmeyin. 
 
Ayrıca, Kişisel Verileri Koruma Kurumu ile iletişim kurma hakkına sahip olduğunuzu 
lütfen unutmayın. Kişisel Verileri Koruma Kurumu iletişim detayları aşağıda yer 
almaktadır. 
 
Saygılarımızla, 
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İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
 
*Kişisel Verileri Koruma Kurumu İletişim Bilgileri 
Adres: Kişisel Verileri Koruma Kurumu 
Nasuh Akar Mahallesi Ziyabey Cad. 1407. Sok. No:4, 06520 Çankaya/Ankara  
Tel: 0312 216 50 00  
Web site: www.kvkk.gov.tr 
 
 
Form 3e 
BELEDİYE ADINA VER İŞLEYEN ÜÇÜNCÜ TARAFLARA TALEP 
 
 
Tarih: 
Kime: [Üçüncü taraf adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: [Veri Konusu'nun adı] için Hak talebi  
 
 
Sayın (3. Taraf) 
 
İtiraz hakkını kullanmak için [Veri Konusunun adı ve belirleyici özellikleri] 'den bir talep 
aldık. 
 
BELEDİYE’mize sunduğunuz hizmetler nedeniyle, ilgili kişi talebine konu olan kişisel 
bilgiler işlenir ve sistemleriniz de saklanır. Lütfen bu talep doğrultusunda, sizinle 
yaptığımız sözleşmeyle uyumlu olarak ve yürürlükteki yasalar uyarınca 10 iş günü 
içinde harekete geçirin. Lütfen aşağıda istenen bilgileri doldurun ve bu adres üzerinden 
tarafımıza bir kopya gönderin. 
 
Bu istekle ilgili sorularınız varsa lütfen [Yanıtlayıcının iletişim bilgileri] 'nden bize ulaşın. 
Hızlı yanıtınız için şimdiden teşekkür ediyoruz. 
 
Saygılarımızla, 
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İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 

 
 

Üçüncü Taraf Notları: 
☐Talep istenildiği gibi uygulandı. 
☐Talep istenildiği gibi uygulandı, ancak aşağıdaki istisnalara uyuldu: 

 
 
 

☐ Raporun tamamı BELEDİYE’ye gönderildi. 
 
 
Form 3f 
YANITIN GECİKMESİ 
 
 
Tarih: 
Kime: [[Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta]] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: İtiraz talebine yanıtımızın gecikme durumu 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
Hala […………..] tarihinde itiraz hakkınızı kullanma isteğinizi değerlendiriyoruz ve 
[……………] kadar bu talebe yanıt vermeyi planlıyoruz. 
 
Bu gecikmenin sebebi, [sebep ekleyin]. Bu isteğinizi değerlendirme sürecindeki 
anlayışınızı takdir ediyoruz. 
  
Talebinizin değerlendirilme aşamaları hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen 
bizimle iletişime geçmekten çekinmeyin. 
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Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
Form 3g 
HAK TALEBİNİN TAMAMLANMASI 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: İtiraz Hakkınızı kullanma isteğiniz. 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[………...] tarihli erişim hakkınızı kullanma talebinizi yerine getirdik. Bunun nasıl 
yürütüldüğüne dair detayları formun ekindeki Raporda bulabilirsiniz. 
 
Haklarınızı kullanma talebinizi karşıladığımıza inanıyoruz, ancak başka sorularınız 
varsa lütfen bize ulaşın ___________________________. 
 
Ayrıca, Kişisel Verileri Koruma Kurumu ile iletişim kurma hakkına sahip olduğunuzu 
lütfen unutmayın. Kişisel Verileri Koruma Kurumu iletişim detayları aşağıda yer 
almaktadır. 
 
Saygılarımızla, 
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İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
 
Ekler: 
Rapor ve gerekli diğer bilgiler. 
 
 
 
 
 
*Kişisel Verileri Koruma Kurumu İletişim Bilgileri 
Adres: Kişisel Verileri Koruma Kurumu 
Nasuh Akar Mahallesi Ziyabey Cad. 1407. Sok. No:4, 06520 Çankaya/Ankara  
Tel: 0312 216 50 00  
Web site: www.kvkk.gov.tr 
 
 
4. VERİ İŞLENMESİNİ SINIRLANDIRMA HAKKI 
 
4.1 Veri konusu kişi grubuna, veri işlenmesine itiraz etme hakkını kullanmak için bir 
talep gönderirken aşağıdaki Form 4a'yı(“Sınırlandırma Formu”) kullanmaları teşvik 
edilmelidir Kişilerin, Belli durumlarda kendi kişisel verilerinin işlenme faaliyetlerini 
sınırlandırma hakları vardır.  
 
Sınırlandırma İsteğine yanıt vermeden önce gerekli olabilecek ek bilgiler. 
 
4.2 BELEDİYE, Sınırlandırma Formundan açık değilse, veri konusu kişi grubundan 
sınırlandırmaya konu olan kişisel verileri teyit etmelidir. 
 
Sınırlandırma Formu ne zaman geçerlidir? 
 
4.3 Kişiler, BELEDİYEnin kişisel verileri ile ilgili işleme faaliyetlerine sınırlandırma 
hakkına sahiptir. Sınırlandırmanın geçerli olduğu durumlar: 

 
(a) İşlenmesi için rıza alınan bilgilerin doğruluğunun kontrolü için BELEDİYE tarafında 
harcanan zaman süresinde, 
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(b) İşlemin hukuka aykırı olduğu, ancak şahsın kişisel verilerin silinmesini istemediği 
ve bunun kullanımını kısıtlamak istediği; 
 
(c) BELEDİYEnin, artık yasal bir amaç için kişisel verileri işlemediği, sadece ilgili 
kişilerin taleplerinin oluşturulması, uygulanması veya savunulması için kişisel verileri 
saklamasının gerekli olduğu durumlarda 
 
Bir Sınırlandırma İsteğinin geçerli olduğu tespit edilirse, BELEDİYE, bireyin kişisel 
verilerinin işlemeye razı olduğu durumlar; yasal taleplerin kurulması, uygulanması veya 
savunulması; başka bir kişinin haklarını korumak ya da kamu yararı haricinde veriler 
işlenemez 

 
Bir Sınırlandırma Talebinin yanıtlanması ile ilgili bilgiler 
 
4.4 Geçerli bir sınırlandırma talebinden sonra değişikliklerin yansıtılması için, veri 
işleme faaliyetleri için gerekli herhangi operasyonel adımları belirtin. Bu süreç işlenen 
veri kategorisine göre değişiklik gösterebilir.  
 
BELEDİYE, İtiraz Formuna cevap vermek için neler sunmalıdır? 
 
4.6 BELEDİYE, kişisel verilerinin işlenmesinin talep doğrultusunda sınırlandırıldığını 
ve hangi işlem faaliyetlerinin sona erdiğini veya değiştirildiğini ayrıntılarıyla 
belirtmelidir. 
 
 
Form 4a 
SINIRLANDIRMA TALEP FORMU 
Belirli durumlarda, Hakkınızdaki herhangi bir kişisel verinin işlenmesini sınırlandırma 
hakkınız vardır. İsteğinizin ayrıntılarını belirleyebilmemiz ve gerektiğinde isteğinizi 
yerine getirebilmemiz için bu formu doldurmanızı rica ediyoruz. 
 
Lütfen aşağıdaki bilgilerinizi doldurun ve belirtilen yerleri işaretleyin. Yanıtladığınız 
formu ve kimlik kanıtınızı (isminizin ve adresinizin ispatı ile), [adres veya e-posta 
adresinde] [KVK PROJE KURULU] 'na gönderin. 
 
Talep sahibinin aracıları: Lütfen kendi iletişim bilgilerinizi sağlamanız gerektiğini ve 
istekte bulunanın adına hareket etme hakkınızın kanıtını sağlamanız gerektiğini 
unutmayın. 
 
 
Lütfen aşağıdaki bilgileri tamamlayın: 
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Veri Konusu 
kişi Ünvan-Ad-
Soyad 

 

Mevcut 
Adresinizi 
belirtin: 

 

Diğer İletişim Detayları: 
E-mail:  
Telefon 
numarası: 

 

Talep sahibinin temsilcisi iseniz: 
Unvan-Ad-
Soyad 

 

Adres:  
Telefon 
numarası: 

 

E-mail:  
Talep sahibinin 
temsilcisi 
olduğunuzun 
kanıtı (lütfen 
belgeyi ekleyin) 

 

 
SIınırlandırmaya konu Kişisel Veriler Sınırlandırma talebinizin Nedeni 
Lütfen gizlilik politikamıza uygun olarak 
verileri tanımlayın. 

 

  
  

 
Bu talebe 1 takvim ayı içinde cevap vermeyi hedefliyoruz, ancak bu sürenin, talebin 
karmaşıklığı ve istek sayısını dikkate alarak gerektiğinde uzatılabileceğini lütfen 
unutmayın. 
 
 
İmza: …………………………………..           
Tarih: ………………………………… 
 
 
Form 4b 
DAHA FAZLA BİLGİ TALEP FORMU 
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Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: Sınırlandırma talebi ile ilgili daha fazla bilgi talebi  
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[………..…] tarihli sınırlandırma hakkınızı kullanma talebinizi [……….] tarihinde aldık. 
Ancak, bu talebin geçerli olup olmadığını belirlemek için sizden daha fazla bilgi 
almamız gerekiyor. 
 
[Kimlik doğrulaması için ilave bilgiler gerekiyorsa] 
Lütfen kimliğinizi doğrulayabilmemiz için pasaportunuzun veya ehliyetinizin veya başka 
bir resmi kimlik belgenizin bir kopyasını veriniz. Bu, sizin adınıza başkası tarafından 
yapılabilecek taleplerin doğru ve gerçek olduğundan emin olmak için yasal bir 
gerekliliktir. 
 
[İhtiyaç Talebi Bildirimi] 
Talebinizi Uygun şekilde yanıtlayabilmek için, talebiniz ile ilgili daha fazla bilgiye 
ihtiyacımız var. Lütfen bu bilgileri bize sağlayın: 
 
[Burada veri konusu kişisinin talebini açıklığa kavuşturmak için gerekenleri tam olarak 
bildiriniz] Talebinizin süreci hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen bizimle iletişime 
geçmekten çekinmeyin. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
Form 4c 
HAK TALEBİNİN KABULÜ 
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Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: Sınırlandırma Talebinin kabulü 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[…………….] tarihli sınırlandırma hakkınızı kullanma talebinizi aldık. 
 
Bu talebe 1 takvim ayı içinde cevap vermeyi hedefliyoruz, ancak bu sürenin, talebin 
karmaşıklığı ve istek sayısını dikkate alarak gerektiğinde uzatılabileceğini lütfen 
unutmayın. 
 
İsteğinizin süreci hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen bizimle iletişime 
geçmekten çekinmeyin. 
 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
 

İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
Form 4d 
HAK TALEBİNİN REDDEDİLMESİ 
 
 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
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Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu:  Sınırlandırma hakkınızı kullanma talebinizin reddi 
 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[…………….] tarihli iSınırlandırma hakkınızı kullanma talebinizi aldık. 
 
Maalesef, aşağıdaki nedenlerden dolayı talebinizi yerine getiremiyoruz: 
 
[Yukarıda kılavuzda belirtilen nedenlere dayanarak talebi reddetmek için 
gerekçelerinizi belirtin.] 
 
Sınırlandırma hakkınızı kullanma talebinizin reddi ile ilgili sunduğumuz gerekçeler ile 
ilgili başka sorularınız varsa lütfen bizimle iletişime geçmekten çekinmeyin. 
 
Ayrıca, Kişisel Verileri Koruma Kurumu ile iletişim kurma hakkına sahip olduğunuzu 
lütfen unutmayın. Kişisel Verileri Koruma Kurumu iletişim detayları aşağıda yer 
almaktadır. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
 
*Kişisel Verileri Koruma Kurumu İletişim Bilgileri 
Adres: Kişisel Verileri Koruma Kurumu 
Nasuh Akar Mahallesi Ziyabey Cad. 1407. Sok. No:4, 06520 Çankaya/Ankara  
Tel: 0312 216 50 00  
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Web site: www.kvkk.gov.tr 
 
 
Form 4e 
BELEDİYE ADINA VER İŞLEYEN ÜÇÜNCÜ TARAFLARA TALEP 
 
 
Tarih: 
Kime: [Üçüncü taraf adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: [Veri Konusu'nun adı] için Hak kullanma talebi  
 
 
Sayın (3. Taraf) 
 
Sınırlandırma hakkını kullanmak için [Veri Konusunun adı ve belirleyici özellikleri] 'den 
bir talep aldık. 
 
BELEDİYE’mize sunduğunuz hizmetler nedeniyle, ilgili kişi talebine konu olan kişisel 
bilgiler işlenir ve sistemleriniz de saklanır. Lütfen bu talep doğrultusunda, sizinle 
yaptığımız sözleşmeyle uyumlu olarak ve yürürlükteki yasalar uyarınca 10 iş günü 
içinde harekete geçirin. Lütfen aşağıda istenen bilgileri doldurun ve bu adres üzerinden 
tarafımıza bir kopya gönderin. 
 
Bu istekle ilgili sorularınız varsa lütfen [Yanıtlayıcının iletişim bilgileri] 'nden bize ulaşın. 
Hızlı yanıtınız için şimdiden teşekkür ediyoruz. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 

 
 

Üçüncü Taraf Notları: 
☐Talep istenildiği gibi uygulandı. 
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☐Talep istenildiği gibi uygulandı, ancak aşağıdaki istisnalara uyuldu: 
 
 
 

☐ Raporun tamamı BELEDİYEye gönderildi. 
 
 
 
Form 4f 
YANITIN GECİKMESİ 
 
 
Tarih: 
Kime: [[Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta]] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: Sınırlandırma talebine yanıtımızın gecikme durumu 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
Hala […………..] tarihinde Sınırlandırma hakkınızı kullanma isteğinizi 
değerlendiriyoruz ve [……………] kadar bu talebe yanıt vermeyi planlıyoruz. 
 
Bu gecikmenin sebebi, [sebep ekleyin]. Bu isteğinizi değerlendirme sürecindeki 
anlayışınızı takdir ediyoruz. 
  
Talebinizin değerlendirilme aşamaları hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen 
bizimle iletişime geçmekten çekinmeyin. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 
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Form 4g 
HAK TALEBİNİN TAMAMLANMASI 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: Sınırlandırma Hakkınızı kullanma isteğiniz. 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[………...] tarihli Sınırlandırma hakkınızı kullanma talebinizi yerine getirdik. Bunun nasıl 
yürütüldüğüne dair detayları formun ekindeki Raporda bulabilirsiniz. 
 
Haklarınızı kullanma talebinizi karşıladığımıza inanıyoruz, ancak başka sorularınız 
varsa lütfen bize ulaşın ___________________________. 
 
Ayrıca, Kişisel Verileri Koruma Kurumu ile iletişim kurma hakkına sahip olduğunuzu 
lütfen unutmayın. Kişisel Verileri Koruma Kurumu iletişim detayları aşağıda yer 
almaktadır. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
Ekler: 
Rapor ve gerekli diğer bilgiler. 
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*Kişisel Verileri Koruma Kurumu İletişim Bilgileri 
Adres: Kişisel Verileri Koruma Kurumu 
Nasuh Akar Mahallesi Ziyabey Cad. 1407. Sok. No:4, 06520 Çankaya/Ankara  
Tel: 0312 216 50 00  
Web site: www.kvkk.gov.tr 
 
 

 
5.SİLİNME / ÇIKMA HAKKI 
5.1 Veri konusu kişi grubu, Silinme hakkını kullanmak için bir talep gönderirken 
aşağıdaki Form 5a'yı(“Silinme Talep Formu”) kullanmaları teşvik edilmelidir Kişilerin, 
Belli durumlarda kendi kişisel verilerinin işlenme faaliyetlerini sınırlandırma hakları 
vardır.  
 
Silinme İsteğine yanıt vermeden önce gerekli olabilecek ek bilgiler. 
 
5.2 BELEDİYE, Silinme talep Formundan yeterince açık değilse, veri konusu kişi 
grubundan silinme talebine konu olan kişisel verileri teyit etmelidir. 
 
Silinme Talep Formu ne zaman geçerlidir? 
 
5.3 BELEDİYE, artık veri işlemeye devam etmek için geçerli bir sebebi olmadığında, 
Silme Talebinin alınmasıyla ilgili kişisel verileri silmeli. Örnekler aşağıda belirtilmiştir: 
 

(a) Kişisel verilerin toplandığı veya yasal olarak işlendiği amaçların artık geçerli 
olmaması. Örneğin, bir kullanıcı iletişim bilgisi için artık geçerli değilse ve bir 
Silme İsteği yapılırsa, söz konusu bilgiyi, söz konusu vatandaş ilişkileri 
bağlamında saklamak gerekmeyecektir; 

(b) Kişisel veriler yalnızca talep sahibinin onayı temelinde işlenir ve istekte bulunan 
kişi dilerse bu onayı geri çekebilir. Genel olarak, bir Silme Talebinin yapılması, 
onayın geri çekilmesi olarak düşünülebilir; 

 
(c) Kişisel veriler geçerli bir temel olmaksızın işleniyorsa; örneğin, veri işleme 

faaliyeti bir sözleşmeye dayanıyor ve de sözleşme feshedilmişse, 
(d) Kişisel verilerin Türkiye Cumhuriyeti kanunları uyarınca yasal bir zorunluluğa 

uymak için silinmesi gerekebilir. 
 

 
Bir Silme Talebine uymakla ilgili bilgiler 
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5.5 Geçerli bir silme talebinden sonra değişikliklerin yansıtılması için, veri işleme 
faaliyetleri için gerekli herhangi operasyonel adımları belirtin. Bu süreç işlenen veri 
kategorisine göre değişiklik gösterebilir.  
 
Silme Talebinin Uygulanması 
 
5.7 BELEDİYE, Belirli bir Silme İsteğini uygularken, tüm adımları listelemelidir. Bunlar, 
belirli tipteki verilerin, hangi sistemler içinde nerede depolandığını belirleyen bir sistemi 
içerebilir. 
 
 
BELEDİYE, Silinme talebine cevap vermek için neler sunmalıdır? 
 
5.8 BELEDİYE, silme talebin dahilinde verileri sildiğinde, kişisel verilerinin talep 
doğrultusunda silindiğini ve ayrıntıları ilgili kişiye belirtmelidir. 
 
 
Form 5a 
SİLİNME/ÇIKMA TALEP FORMU 
Belirli durumlarda, Hakkınızdaki herhangi bir kişisel verinizin silinmesini talep etme 
hakkınız vardır. İsteğinizin ayrıntılarını belirleyebilmemiz ve gerektiğinde isteğinizi 
yerine getirebilmemiz için bu formu doldurmanızı rica ediyoruz. 
 
Talebiniz geçerliyse, yasal bir neden için kullanılması gerekmedikçe, istenen kişisel 
verileri sileceğiz. Yasal süreçler için gerekliyse ilgili bilgileri ve işleme amaçlarımızı size 
ileteceğiz. 
 
Lütfen aşağıdaki bilgilerinizi doldurun ve belirtilen yerleri işaretleyin. Yanıtladığınız 
formu ve kimlik kanıtınızı (isminizin ve adresinizin ispatı ile), [adres veya e-posta 
adresinde] [Veri Koruma yetkilisi] 'ne gönderin. 
 
Talep sahibinin aracıları: Lütfen kendi iletişim bilgilerinizi sağlamanız gerektiğini ve 
istekte bulunanın adına hareket etme hakkınızın kanıtını sağlamanız gerektiğini 
unutmayın. 
 
 
Lütfen aşağıdaki bilgileri tamamlayın: 
Veri Konusu 
kişi Ünvan-Ad-
Soyad 
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Mevcut 
Adresinizi 
belirtin: 

 

Diğer İletişim Detayları: 
E-mail:  
Telefon 
numarası: 

 

Talep sahibinin temsilcisi iseniz: 
Unvan-Ad-
Soyad 

 

Adres:  
Telefon 
numarası: 

 

E-mail:  
Talep sahibinin 
temsilcisi 
olduğunuzun 
kanıtı (lütfen 
belgeyi ekleyin) 

 

 
Silinmeye konu olan mevcut Kişisel 
Veriler 

Silme talebinizin Nedeni 

Örn: isim, mail adresi, telefon 
numarası… 

Örneğin. Kişisel bilgilerin doğru ya da 
güncel olmaması. 

  
  

 
Bu talebe 1 takvim ayı içinde cevap vermeyi hedefliyoruz, ancak bu sürenin, talebin 
karmaşıklığı ve istek sayısını dikkate alarak gerektiğinde uzatılabileceğini lütfen 
unutmayın. 
 
 
İmza: …………………………………..           
Tarih: ………………………………… 
 
 
Form 5b 
DAHA FAZLA BİLGİ TALEP FORMU 

 

 
Tarih: 
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Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: Silinme talebi ile ilgili daha fazla bilgi talebi  
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[………..…] tarihli silinme hakkınızı kullanma talebinizi [……….] tarihinde aldık. Ancak, 
bu talebin geçerli olup olmadığını belirlemek için sizden daha fazla bilgi almamız 
gerekiyor. 
 
[Kimlik doğrulaması için ilave bilgiler gerekiyorsa] 
Lütfen kimliğinizi doğrulayabilmemiz için pasaportunuzun veya ehliyetinizin veya başka 
bir resmi kimlik belgenizin bir kopyasını veriniz. Bu, sizin adınıza başkası tarafından 
yapılabilecek taleplerin doğru ve gerçek olduğundan emin olmak için yasal bir 
gerekliliktir. 
 
[İhtiyaç Talebi Bildirimi] 
Talebinizi Uygun şekilde yanıtlayabilmek için, talebiniz ile ilgili daha fazla bilgiye 
ihtiyacımız var. Lütfen bu bilgileri bize sağlayın: 
 
[Burada veri konusu kişisinin talebini açıklığa kavuşturmak için gerekenleri tam olarak 
bildiriniz] Talebinizin süreci hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen bizimle iletişime 
geçmekten çekinmeyin. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
Form 5c 
HAK TALEBİNİN KABULÜ 
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Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: Silinme Talebinin kabulü 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[…………….] tarihli silinme hakkınızı kullanma talebinizi aldık. 
 
Bu talebe 1 takvim ayı içinde cevap vermeyi hedefliyoruz, ancak bu sürenin, talebin 
karmaşıklığı ve istek sayısını dikkate alarak gerektiğinde uzatılabileceğini lütfen 
unutmayın. 
 
İsteğinizin süreci hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen bizimle iletişime 
geçmekten çekinmeyin. 
 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
 

İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
Form 5d 
HAK TALEBİNİN REDDEDİLMESİ 
 
 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
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Konu:  Silinme hakkınızı kullanma talebinizin reddi 
 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[…………….] tarihli Silinme hakkınızı kullanma talebinizi aldık. 
 
Maalesef, aşağıdaki nedenlerden dolayı talebinizi yerine getiremiyoruz: 
 
[Yukarıda kılavuzda belirtilen nedenlere dayanarak talebi reddetmek için 
gerekçelerinizi belirtin.] 
 
Silinme hakkınızı kullanma talebinizin reddi ile ilgili sunduğumuz gerekçeler ile ilgili 
başka sorularınız varsa lütfen bizimle iletişime geçmekten çekinmeyin. 
 
Ayrıca, Kişisel Verileri Koruma Kurumu ile iletişim kurma hakkına sahip olduğunuzu 
lütfen unutmayın. Kişisel Verileri Koruma Kurumu iletişim detayları aşağıda yer 
almaktadır. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
 
*Kişisel Verileri Koruma Kurumu İletişim Bilgileri 
Adres: Kişisel Verileri Koruma Kurumu 
Nasuh Akar Mahallesi Ziyabey Cad. 1407. Sok. No:4, 06520 Çankaya/Ankara  
Tel: 0312 216 50 00  
Web site: www.kvkk.gov.tr 
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Form 5e 
BELEDİYE ADINA VER İŞLEYEN ÜÇÜNCÜ TARAFLARA TALEP 
 
 
Tarih: 
Kime: [Üçüncü taraf adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: [Veri Konusu'nun adı] için Hak kullanma talebi  
 
 
Sayın (3. Taraf) 
 
Silinme hakkını kullanmak için [Veri Konusunun adı ve belirleyici özellikleri] 'den bir 
talep aldık. 
 
BELEDİYE’mize sunduğunuz hizmetler nedeniyle, ilgili kişi talebine konu olan kişisel 
bilgiler işlenir ve sistemleriniz de saklanır. Lütfen bu talep doğrultusunda, sizinle 
yaptığımız sözleşmeyle uyumlu olarak ve yürürlükteki yasalar uyarınca 10 iş günü 
içinde harekete geçirin. Lütfen aşağıda istenen bilgileri doldurun ve bu adres üzerinden 
tarafımıza bir kopya gönderin. 
 
Bu istekle ilgili sorularınız varsa lütfen [Yanıtlayıcının iletişim bilgileri] 'nden bize ulaşın. 
Hızlı yanıtınız için şimdiden teşekkür ediyoruz. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 

 
 

Üçüncü Taraf Notları: 
☐Talep istenildiği gibi uygulandı. 
☐Talep istenildiği gibi uygulandı, ancak aşağıdaki istisnalara uyuldu: 
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☐ Raporun tamamı BELEDİYE’ye gönderildi. 
 
 
Form 5f 
YANITIN GECİKMESİ 
 
 
Tarih: 
Kime: [[Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta]] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: Silinme talebine yanıtımızın gecikme durumu 
 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
Hala […………..] tarihinde Slinme hakkınızı kullanma isteğinizi değerlendiriyoruz ve 
[……………] kadar bu talebe yanıt vermeyi planlıyoruz. 
 
Bu gecikmenin sebebi, [sebep ekleyin]. Bu isteğinizi değerlendirme sürecindeki 
anlayışınızı takdir ediyoruz. 
  
Talebinizin değerlendirilme aşamaları hakkında herhangi bir sorunuz varsa lütfen 
bizimle iletişime geçmekten çekinmeyin. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 
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Form 5g 
HAK TALEBİNİN TAMAMLANMASI 
 
Tarih: 
Kime: [Veri Konusu kişisinin adresi veya e-posta] 
Gönderen: [Yanıtlayıcı'nın adresini veya e-postayı ekleyin] 
Konu: Sınırlandırma Hakkınızı kullanma isteğiniz. 
 
 
 
 
Sayın [Veri Konusu kişisinin adı] 
 
[………...] tarihli Silinme hakkınızı kullanma talebinizi yerine getirdik. Bunun nasıl 
yürütüldüğüne dair detayları formun ekindeki Raporda bulabilirsiniz. 
 
Haklarınızı kullanma talebinizi karşıladığımıza inanıyoruz, ancak başka sorularınız 
varsa lütfen bize ulaşın ___________________________. 
 
Ayrıca, Kişisel Verileri Koruma Kurumu ile iletişim kurma hakkına sahip olduğunuzu 
lütfen unutmayın. Kişisel Verileri Koruma Kurumu iletişim detayları aşağıda yer 
almaktadır. 
 
Saygılarımızla, 
 
 
 
 
 
İmza: ………………………………….. 

 

Tarih: ………………………………….. 

 
 
 
 
Ekler: 
Rapor ve gerekli diğer bilgiler. 
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*Kişisel Verileri Koruma Kurumu İletişim Bilgileri 
Adres: Kişisel Verileri Koruma Kurumu 
Nasuh Akar Mahallesi Ziyabey Cad. 1407. Sok. No:4, 06520 Çankaya/Ankara  
Tel: 0312 216 50 00  
Web site: www.kvkk.gov.tr 

 
 
 


