T.C Dokiiman No GS-BEB-GT-01
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITES] [ avinlarhi | 26.08.2026
Revizyon No -
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi | -
Sayfa No 1
KADRO VEYA POZiSYONU
Birimi/Alt Birimi Bilgi Edinme Birimi/KVK Komisyonu
Gorev Unvam Akademik birim temsilcisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Komisyon Bagkani, Komisyon Baskan Yardimcisi
Bagh Alt Unvanlar -

GOREV/ISIN TANIMI

Manisa Celal Bayar Universitesi Kisisel Verileri Koruma Komisyonu Calisma Usul ve Esaslarina Dair
Yonergenin amag¢ ve ilkeleri dogrultusunda, KVKK ve KVKK’nin ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda
yiikiimliiliiklerinin yerine getirilmesi, kisisel verilerin korunmasiyla ilgili politika ve izlenmesi gereken yol ve
yontemlerin uygulanmasi, KVKK denetimlerinin yapilmasi, s6z konusu iglemlerin etkinliginin temini amaciyla
her diizeydeki faaliyetlerin diizenli olarak yiiriitiilmesi, yapilacak KVK caligsmalarinin verimli ve etik ilkelerine
gore planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ile denetlenmesinin
saglanmasinda ve yapilacak tiim islerde komisyon toplantilarina katilarak mevzuata uygun kararlar almak, temsil
edilen birim/birimler nezdinde kararlarin uygulanmasini saglamak, takip etmek ve rapor hazirlamak.

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

v

v
v

Manisa Celal Bayar Universitesi Kisisel Verileri Koruma Komisyonu Calisma Usul ve Esaslaria Dair
Yonergede belirtilen gorev yetki ve sorumluluklarini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.
Toplantilara diizenli katilim saglamak ve komisyon kararlarinin alinmasinda aktif rol oynamak.
Kendi birimlerinin ve temsil edilen birimlerin faaliyet alanlarma iliskin konularda KVK
diizenlemelerine uyum ve denetimi saglamak, tespit ettikleri aksakliklar1 Komisyona rapor halinde
sunmak.

Komisyon tarafindan alinan kararlarin temsil edilen birim/birimler nezdinde uygulanmasini saglamak
ve takip etmek.

Komisyon kararlarinin uygulanmasinda, belirlenen plan ve programlar dogrultusunda Baskana yardim
etmek.

Mevzuattaki degisiklikleri takip ederek iniversite i¢i uygulamalara uyarlanmasi i¢in Onerilerde
bulunmak.

Gizlilik ve etik degerlere bagl olmak, detaylara 6zen gostermek.

Ilgili mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIiKLER

657 say1l Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

©2026 Bu dokiiman Manisa Celal Bayar Universitesi Rektériiigiine aittir. Bagkalari tarafindan kullanilamaz ve ¢ogaltilamaz.




Isbu gorev tanimim okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum.
Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize edilecektir.

ADI SOYADI / IMZA -TARIH

YERINE GOREV YAPACAK PERSONEL

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tahir EPOZTURK Prof.Dr. Ahmet CETIN
Sube Miidiiri Rektor Yardimeisi

©2026 Bu dokiiman Manisa Celal Bayar Universitesi Rektériiigiine aittir. Bagkalari tarafindan kullanilamaz ve ¢ogaltilamaz.




T.C Dokiiman No GS-BEB-GT-02
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITES] [ avinlarhi | 26.08.2026
Revizyon No -
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi | -
Sayfa No 1
KADRO VEYA POZiSYONU
Birimi/Alt Birimi Bilgi Edinme Birimi/KVK Komisyonu
Gorev Unvam Komisyon Uyesi
Ust Yonetici/Yoneticileri Komisyon Bagkani, Komisyon Baskan Yardimcisi
Bagh Alt Unvanlar -

GOREV/ISIN TANIMI

Manisa Celal Bayar Universitesi Kisisel Verileri Koruma Komisyonu Calisma Usul ve Esaslarma Dair

Yonergenin ama¢ ve ilkeleri dogrultusunda, KVKK ve KVKK’nin ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda
yiikiimliiliklerinin yerine getirilmesi, kisisel verilerin korunmasiyla ilgili politika ve izlenmesi gereken yol ve
yontemlerin uygulanmasi, KVKK denetimlerinin yapilmasi, s6z konusu islemlerin etkinliginin temini amaciyla
her diizeydeki faaliyetlerin diizenli olarak yiiriitiilmesi, yapilacak KVK calismalarinin verimli ve etik ilkelerine
gore planlanmasi, orgilitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ile denetlenmesinin
saglanmasinda ve yapilacak tiim islerde komisyon toplantilarina katilarak mevzuata uygun kararlar almak ve rapor

hazirlamak.

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

v

Komisyona gelen/giden evraklarin, dilekgelerin ve dosyalarin 6n incelemesini yaparak toplantiya
Manisa Celal Bayar Universitesi Kisisel Verileri Koruma Komisyonu Calisma Usul ve Esaslaria Dair
Yonergede belirtilen gorev yetki ve sorumluluklarini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.
Toplantilara diizenli katilim saglamak ve komisyon kararlarinin alinmasinda aktif rol oynamak.
Kendi bagli oldugu veya koordine ettigi birimlerdeki veri isleme siireclerini gézlemlemek ve
eksiklikleri hakkinda komisyonu bilgilendirerek rapor hazirlamak.

Komisyon kararlarinin uygulanmasinda, belirlenen plan ve programlar dogrultusunda Baskana yardim
etmek.

Mevzuattaki degisiklikleri takip ederek iiniversite i¢i uygulamalara uyarlanmasi i¢in Onerilerde
bulunmak.

Gizlilik ve etik degerlere bagl olmak, detaylara 6zen gostermek.

Mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIiRDIiGi NITELIKLER

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

©2026 Bu dokiiman Manisa Celal Bayar Universitesi Rektériiigiine aittir. Bagkalari tarafindan kullanilamaz ve ¢ogaltilamaz.




Isbu gorev tanimim okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum.
Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize edilecektir.

ADI SOYADI / IMZA -TARIH

YERINE GOREV YAPACAK PERSONEL

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tahir EPOZTURK Prof.Dr. Ahmet CETIN
Sube Miidiiri Rektor Yardimeisi

©2026 Bu dokiiman Manisa Celal Bayar Universitesi Rektériiigiine aittir. Bagkalari tarafindan kullanilamaz ve ¢ogaltilamaz.




T.C Dokiiman No GS-BEB-GT-03
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITES] | ayinTarihi | 26.08.2026
Revizyon No -
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi | -
Sayfa No 1
KADRO VEYA POZiSYONU
Birimi/Alt Birimi Bilgi Edinme Birimi/KVK Komisyonu
Gorev Unvam Raportor
Ust Yonetici/Yoneticileri Komisyon Bagkani
Bagh Alt Unvanlar Birim evrak sorumlusu

GOREV/ISIN TANIMI

Manisa Celal Bayar Universitesi Kisisel Verileri Koruma Komisyonu Calisma Usul ve Esaslarma Dair

Yonergenin amag¢ ve ilkeleri dogrultusunda, Komisyonun toplant1 giindemi ve kararlari ile yazisma isleri,

arsivleme, Web sayfasinin takibi, sekreterya hizmetleri gibi isleri yliriitmek.

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

v

v

AN

ANRNIN

Komisyon bagkanimin talimatlar1 dogrultusunda toplanti1 giindemini hazirlamak ve iiyelere resmi
olarak duyurmak.

Komisyona gelen/giden evraklarin, dilekgelerin ve dosyalarin 6n incelemesini yaparak toplantiya
hazir hale getirmek.

Toplant1 esnasinda alinan kararlari, tartigilan konular1 ve muhalefet serhlerini eksiksiz sekilde kayit
altina almak.

Komisyonda varilan sonuglari, {iniversitenin resmi yazisma kurallarina ve yasal mevzuata uygun
bicimde "Komisyon Karar1" haline getirmek.

Hazirlanan karar tutanaklarinin komisyon bagkani ve tiyeleri tarafindan imzalanmasini (veya EBYS
tizerinden onaylanmasini) takip etmek.

Komisyon kararlarini, raporlarini ve gegmise doniik evraklari diizenli bir sekilde dosyalamak, dijital
ve fiziksel arsiv olusturmak.

Komisyon ile iist yonetim veya diger birimler arasindaki bilgi ve belge akigini saglamak.
Komisyonun yaptigi caligmalar1 6zetleyen faaliyet ve degerlendirme raporlarimi yazarak ilgili
makamlara sunmak.

Komisyonun Gelen-Giden evrak takibi ile resmi yazigmalarin arsivlenmesi ve yonlendirilmesini
saglamak.

Gizlilik ve etik degerlere bagl olmak, detaylara 6zen gostermek.

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

Baskan tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIiKLER

657 say1l Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

©2026 Bu dokiiman Manisa Celal Bayar Universitesi Rektériiigiine aittir. Bagkalari tarafindan kullanilamaz ve ¢ogaltilamaz.




Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum.
Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize edilecektir.

ADI SOYADI / IMZA -TARIH

YERINE GOREV YAPACAK PERSONEL

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tahir EPOZTURK Prof.Dr. Ahmet CETIN
Sube Miidiiri Rektor Yardimeisi

©2026 Bu dokiiman Manisa Celal Bayar Universitesi Rektériiigiine aittir. Bagkalari tarafindan kullanilamaz ve ¢ogaltilamaz.




T.C Dokiiman No GS-BEB-GT-04
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITES] | ayinTarihi | 26.08.2026
Revizyon No -
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi | -
Sayfa No 2
KADRO VEYA POZiSYONU
Birimi/Alt Birimi Bilgi Edinme Birimi/KVK Komisyonu
Gorev Unvam Komisyon Bagkan
Ust Yonetici/Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimcilar:
Bagh Alt Unvanlar Komisyon Baskan Yardimcisi, Komisyon Uyeleri, Birim evrak sorumlusu

GOREV/iSIN TANIMI

Manisa Celal Bayar Universitesi Kisisel Verileri Koruma Komisyonu Calisma Usul ve Esaslarma Dair

Yonergenin amag¢ ve ilkeleri dogrultusunda, KVKK ve KVKK’nin ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda
yiikiimliiliiklerinin yerine getirilmesi, kisisel verilerin korunmasiyla ilgili politika ve izlenmesi gereken yol ve
yontemlerin uygulanmasi, KVKK denetimlerinin yapilmasi, s6z konusu islemlerin etkinliginin temini amaciyla
her diizeydeki faaliyetlerin diizenli olarak yiiriitiilmesi, yapilacak KVK calismalarinin verimli ve etik ilkelerine
gore planlanmasi, oOrgiitlenmesi, ydnlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesini

saglamak.
Manisa Celal Bayar Universitesi kisisel verileri koruma calismalarin1 organize edip, siirecin yiiriitiilmesi
icin birimlere destek hizmetlerini saglamak.

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

v

AN

AN

Kendisine bagli Komisyon hizmetleri ile bu hizmetlerin yapilmasi, yiiritilmesi, kontrol ve
koordinesini saglamak,

Y onetim fonksiyonlarmi kullanarak Komisyonun etkin ve uyumlu bir bicimde ¢aligmasini saglamak.
Komisyonun vermis oldugu hizmetlerin aksamamasi igin birimde ¢alisan diger personellerin
organizasyonunu saglamak,

Komisyon ¢aliganlarina is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Rektorliik tarafindan belirlenen mevzuatlar cercevesinde Universite biinyesinde bulunan diger
akademik ve idari birimlerle igbirligi yapmak.

Birimi ile ilgili yasa, kanun, tiiziik, tebligat vb. mevzuatin takip edilmesini saglamak, olusan
degisiklikleri {ist makama bildirerek birim igerisinde degisen mevzuata uygun g¢alisma esaslari
belirlemek.

KVK gelismelerini yakindan takip etmek, ilgili personeli ile birlikte gereken egitim ve kurslara
katilarak, Universite KVKK siireclerini yeni gelismelere gore siirekli iyilestirmek.

Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir, talimat ve yasal sartlara uymak.

Kalite Politikasinin ve kalite hedeflerinin ilgililere iletilmesini, anlagilmasin1 ve benimsenmesini
saglamak/saglattirmak.

Veri Sorumlusu adina sicile iligkin is ve igslemleri yapmak.

Sorumluluk alanlart konusunda yoneticilere; riskler, Oneriler, kaynak kullanimi, performans,
ihtiyaglar, problemler, vb. konularda raporlar sunmak.

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetime bilgilendirme,
goriis ve onerilerde bulunmak

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

Rektor ve diger amirlerince verilecek gorevi ile ilgili benzeri isleri yapmak.

©2026 Bu dokiiman Manisa Celal Bayar Universitesi Rektériiigiine aittir. Bagkalari tarafindan kullanilamaz ve ¢ogaltilamaz.




GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

v’ 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine

sahip olmak.

AN

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum.
Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize edilecektir.

ADI SOYADI / IMZA -TARIH

YERINE GOREV YAPACAK PERSONEL

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tahir EPOZTURK Prof.Dr. Ahmet CETIN
Sube Miidiirii Rektor Yardimcisi

©2026 Bu dokiiman Manisa Celal Bayar Universitesi Rektériiigiine aittir. Bagkalari tarafindan kullanilamaz ve ¢ogaltilamaz.



T.C Dokiiman No GS-BEB-GT-05
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITES] [ avinlarhi | 26.08.2026
Revizyon No -
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi | -
Sayfa No 2
KADRO VEYA POZiSYONU
Birimi/Alt Birimi Bilgi Edinme Birimi/KVK Komisyonu
Gorev Unvam Komisyon Bagkan Yardimcisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Komisyon Bagkani
Bagh Alt Unvanlar Komisyon Uyeleri, Irtibat Kisisi, Birim evrak sorumlusu

GOREV/iSIN TANIMI

Manisa Celal Bayar Universitesi Kisisel Verileri Koruma Komisyonu Calisma Usul ve Esaslarma Dair

Yonergenin amag¢ ve ilkeleri dogrultusunda, KVKK ve KVKK’nin ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda
yiikiimliiliiklerinin yerine getirilmesi, kisisel verilerin korunmasiyla ilgili politika ve izlenmesi gereken yol ve
yontemlerin uygulanmasi, KVKK denetimlerinin yapilmasi, s6z konusu islemlerin etkinliginin temini amaciyla
her diizeydeki faaliyetlerin diizenli olarak yiiriitiilmesi, yapilacak KVK calismalarinin verimli ve etik ilkelerine
gore planlanmasi, orgilitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ile denetlenmesinin

saglanmasinda ve yapilacak tiim islerde Baskana yardimci olmak.

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

v
v

AN

AN

Kisisel Veri Isleme Envanteri Hazirlanmasi, KVK Yazilimi iizerinden takibi yapmak.

Birimlerin KVKK kapsaminda kullandigi veya kullanmasi gereken hukuki metinlerin tespiti ve
KVKK'ye uyumlu olmas1 hususunda Kurumsal Politikalar ve prosediirler (Erisim, Bilgi Glivenligi,
Kullanim, Saklama ve Imha vb.), Sézlesmeler (Veri Sorumlusu - Veri Sorumlusu, Veri Sorumlusu -
Veri Isleyen arasinda), Gizlilik Taahhiithameleri, Aydimlatma ve agik rizalar, Is S6zlesmesi, Disiplin
Yonetmeligi (Kanuna Uygun Hiikiimler flave Edilmesi), denetleme/bilgilendirme galismalari
yapmak.

Erisim Loglar1, Kullanict Hesap Yonetimi, Ag Giivenligi, Saldir1 Tespit ve Onleme Sistemleri, Veri
Maskeleme, Yedekleme, Giivenlik Duvarlari, Giincel Anti-Viriis Sistemleri, ve Silme, Yok Etme veya
Anonim Hale Getirme bigi konularda teknik tedbirlerin alinmasini saglamak,

Kurum I¢i Periyodik ve/veya Rastgele Denetimler yaparak gerektiinde rapor hazirlayarak Komisyona
bildirmek.

Universite siireglerinde islenen kisisel veriler icin maskeleme ve 6lgiiliiliik ilkelerinin uygulanmasi
kapsaminda ¢alismalar yapmak.

Risk analizleri yaparak Komisyona bildirmek.

KVK Yazilimmin teknik olarak "Kurulum, Bakim, Konfigiirasyon, Yedekleme ve Sorun Giderme"
islemlerini yapmak.

Kurumsal iletisim dahilinde Kriz Yonetimi, Kurul ve lgili Kisiyi Bilgilendirme Siiregleri, Itibar
Yonetimi vb. konularinda 6neride bulunarak bilgilendirme yapmak.

Birimlere yapilacak egitim ve farkindalik faaliyetleri diizenlemek.

Veri Sorumlulan Sicil Bilgi Sistemine (VERBIS) veri girisinde irtibat kisisine sistemle ilgili teknik
destekte bulunmak ve bildirim hazirlik islemleri yapmak.

Birim Kalite Temsilcisi olarak Birim kalite c¢aligmalarina rehberlik etmek, Birim igi kalite
caligmalarim takvime gore takip etmek, Birimi ile Kalite Koordinatorliigli arasindaki iletisimi
saglamak

©2026 Bu dokiiman Manisa Celal Bayar Universitesi Rektériiigiine aittir. Bagkalari tarafindan kullanilamaz ve ¢ogaltilamaz.




v Ozel nitelikli kisisel veri isleyen birimler (Ornegin: Kariyer Merkezi [CV ve PDR kapsaminda],
Personel Dairesi, Engelli Ogrenci Koordinatorliigii, ISG vb.) igin kriptolama ile ilgili 6zel yazilimlar
hazirlanmasi ve "saklama yerleri , veri temin etme veya iletme yontemlerinin" mevzuata uygun hale
getirilmesi i¢in teknik altyapinin kurulmasini saglamak.

v" Kisisel Verilerin Korunmasi hususunda uluslararas: kalite standardi olan "ISO / IEC 27701 - Kisisel
Veri Yénetim Sistemi (KVYS)"nin “Tiim Universitede” uygulanmast icin gerekli ¢aligmalari yapmak.

v Birim web siteleri dahil birimlerin kullandigi bilisim kaynaklarinin kisisel veri ifsasina yol agmamasi
hususunda denetleme/bilin¢lendirme ¢alismalar1 yapmak.

v" Universiteye dogrudan ya da dolayl1 olarak yapilan veya yapilmas1 muhtemel siber saldirilara kars
gerekli onlemleri aldirmak, bu tiir olaylara kars1 miidahale edebilecek mekanizmay1 ve olay kayit
sistemlerini kurdurmak ve Universitenin bilgi giivenligini saglamaya y&nelik calismalar1 yapmak veya
yaptirmak.

v’ Siber olaylarin dnlenmesi veya zararlariin azaltilmasina yénelik olarak, Universitenin bilisim
sistemlerinin kurulmasi, isletilmesi veya gelistirilmesi ile ilgili ¢aligsmalarda teknik ve idari tedbirler
konusunda 6neri sunmak.

v" Sorumluluk alanlar1 konusunda yoneticilere; riskler, oneriler, kaynak kullanimi, performans,

ihtiyaglar, problemler, vb. konularda raporlar sunmak.

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

<]

GOREVIN GEREKTIiRDIiGi NITELIKLER

v’ 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

v Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

v’ Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum.
Gorev tanimi gerektiginde gilincelligi saglamak amaciyla revize edilecektir.

ADI SOYADI / IMZA -TARIH

YERINE GOREV YAPACAK PERSONEL

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tahir EPOZTURK Prof.Dr. Ahmet CETIN
Sube Miidiirii Rektor Yardimcisi

©2026 Bu dokiiman Manisa Celal Bayar Universitesi Rektériiigiine aittir. Bagkalari tarafindan kullanilamaz ve ¢ogaltilamaz.




T.C Dokiiman No GS-BEB-GT-06
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITES] [ avinlarhi | 26.08.2026
Revizyon No -
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi | -
Sayfa No 2
KADRO VEYA POZiSYONU
Birimi/Alt Birimi Bilgi Edinme Birimi/KVK Komisyonu
Gorev Unvam Irtibat kisisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Komisyon Bagkani, Komisyon Baskan Yardimcisi
Bagh Alt Unvanlar Birim evrak sorumlusu

GOREV/iSIN TANIMI

Manisa Celal Bayar Universitesi Kisisel Verileri Koruma Komisyonu Calisma Usul ve Esaslarma Dair

Yonergenin amag¢ ve ilkeleri dogrultusunda, KVKK ve KVKK’nm ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda
yiikiimliiliiklerinin yerine getirilmesi, kisisel verilerin korunmasiyla ilgili politika ve izlenmesi gereken yol ve
yontemlerin uygulanmasi, KVKK denetimlerinin yapilmasi, séz konusu islemlerin etkinliginin temini amaciyla her
diizeydeki faaliyetlerin diizenli olarak yiiriitiilmesi, yapilacak KVK caligsmalarinin verimli ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, orglitlenmesi, yonlendirilmesi ve siireclerin yiiriitiilmesi i¢in birimlere destek hizmetlerini saglayarak
Veri Sorumlusu tarafindan Kanun ve bu Kanuna dayali olarak c¢ikarilacak ikincil diizenlemeler kapsamindaki

yiikiimliiliiklerini yerine gerirmek.

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

ANANENRN

<

AN

AN

Universite ile Kisisel Verileri Koruma Kurulu arasindaki iletisimi saglamak.

Kisisel Veri isleme Envanterini KVK diizenlemelerinde 6ngoriildiigi sekilde Sicile bildirmek.

Veri sorumlusu ile ilgili kisi veya Kurum arasindaki iletisimi saglamak.

Caligmalar1 kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, Komisyona bilgi vermek ve rapor
diizenlemek.

Bagkan tarafindan belirlenen mevzuatlar cercevesinde Universite biinyesinde bulunan diger akademik
ve idari birimlerle isbirligi yapmak ve yardime1 olmak.

Ilgili yasa, kanun, tiiziik, tebligat vb. mevzuatin takip edilmesini saglamak, olusan degisiklikleri
Komisyona bildirerek degisen mevzuata uygun ¢alisma esaslari belirlemeye yardimci olmak.

KVK gelismelerini yakindan takip etmek, ilgili personeli ile birlikte gereken egitim ve kurslara
katilarak, Universite KVKK siireclerini yeni gelismelere gore siirekli iyilestirmeye ¢aligmak.

Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir, talimat ve yasal sartlara uymak.

Sorumluluk alanlari konusunda Komisyona; riskler, Oneriler, kaynak kullanimi, performans,
ihtiyaglar, problemler, vb. konularda raporlar sunmak.

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

Bagkan ve diger amirlerince verilecek gorevi ile ilgili benzeri isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIiKLER

AN NN

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

En az daire bagkan1 veya iistii yonetici olmk.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dézme niteliklerine
sahip olmak.
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Isbu gérev tanimini okudugumu ve meveut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum.
Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize edilecektir.

ADI SOYADI / IMZA -TARIH

YERINE GOREV YAPACAK PERSONEL

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tahir EPOZTURK Prof.Dr. Ahmet CETIN
Sube Miidiiri Rektor Yardimeisi
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KADRO VEYA POZiSYONU

Birimi/Alt Birimi

Bilgi Edinme Birimi/KVK Komisyonu

Gorev Unvam

Birim evrak sorumlusu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Komisyon Bagkani, Komisyon Baskan Yardimcisi

Bagh Alt Unvanlar

GOREV/ISIN TANIMI

Manisa Celal Bayar Universitesi Kisisel Verileri Koruma Komisyonu Calisma Usul ve Esaslarina Dair
Yonergenin amag¢ ve ilkeleri dogrultusunda, Komisyonun yazisma isleri, arsivleine, Web sayfasinin takibi,

sekreterya hizmetleri gibi isleri yiiriitmek.

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

v" Komisyonun Gelen-Giden evrak takibi ile resmi yazismalarin arsivlenmesi ve yonlendirilmesini

yapmak.

E-Postalariin takibi ve argivlenmesini yapmak.
Komisyon toplantilarinin kayit altina alinmasi ve dosyalanmasini yapmak.
Komisyonun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

KVK Yazilim kullanicilara destek vermek,

Komisyonun Web Sayfasinin diizenlenmesi ve takibini yapmak.

Idari, hukuki ve teknik tedbirlerin yerine getirilmesinde diger sorumlulara yardimci olmak,
Sorumluluk alanlart konusunda yoneticilere; riskler, Oneriler, kaynak kullanimi, performans,
ihtiyaglar, problemler vb. konularda bilgi vermek, rapor sunmak.

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

AN NI N NN

AN

GOREVIN GEREKTIiRDIiGi NITELIKLER

v' 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

v" Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum.
Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize edilecektir.

ADI SOYADI / IMZA -TARIH

YERINE GOREV YAPACAK PERSONEL

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tahir EPOZTURK Prof.Dr. Ahmet CETIN
Sube Miidiirt Rektor Yardimeisi
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KADRO VEYA POZiSYONU
Gorev Unvam KVK Yazilim Kullanicisi / Birim Temsilcisi
Birimi Manisa Celal Bayar Universitesi Rektorliigii
Ust Yonetici/Yoneticileri Komisyon Baskan, Komisyon Baskan Yardimcisi, Ilgili Birim Yoneticisi
Bagh Alt Unvanlar

GOREV/ISIN TANIMI

Manisa Celal Bayar Universitesi Kisisel Verileri Koruma Komisyonu Calisma Usul ve Esaslarma Dair

Yonergenin amag ve ilkeleri dogrultusunda, Kisisel Veri Envanteri Sistemini (KVES) kullanmak, bagli bulundugu
birimde 6698 sayili KVKK mevzuatina, tiniversitenin kisisel veri politikalarina ve yonergelerine uygun hareket
edilmesini saglamak; birimindeki veri igleme siireglerini izlemek ve veri giivenligi tedbirlerinin uygulanmasina

yardimc1 olmaktir.

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

v

v
v
v

Birim kisisel verilerin islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak iizere kisilerin temel hak ve
ozgiirliiklerini korumasini saglamak, kisisel verileri isleyen gercek ve tiizel kisilerin yiikiimliiliikleri
ile uyacaklar1 usul ve esaslar1 dogrultusunda caligsmalar1 yiirlitecek olan birim uygulamalarinin
olugmasi i¢in yardimei olmak.

Biriminde 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsamindaki yiikiimliiliiklerin yerine
getirilmesini ve hazirlanan politikalarin uygulanmasini saglamak, bunlarin isleyisine ydnelik
onerilerde bulunmak tizere olusturulan “Kisisel Verileri Koruma Komisyonu” nun is ve isleyislerinin
birimde yiiriitiilmesiyle ilgili olarak Birim yoneticisine bilgi vermek, dnerilerde bulunmak.

Kisisel veri isleme faaliyetlerini kontrol ederek, agik riza onay1 gibi islemlerde KVK yazilim sistemi

olan Kisisel Veri Envanteri Sistemine (KVES) zamaninda ve dogru verilerin girilmesini saglar.
Aydinlatma ve A¢ik Riza Metinlerinde belirtilen, Birimde islenen kisisel verilerin (6grenci, personel,
ziyaretci vb.) tespitini yaparak, kisisel veri igleme envanteri bilgilerini hazirlamak, gilincel tutmak ve
Birim ydneticisi vasitastyla tiniversite KVK Komisyonuna bildirimini saglamak.

Birimin web sitesinde, formlarinda veya kayit alanlarinda gerekli aydinlatma metinlerinin
yayimlanmasini saglayarak, mevzuatin gerektirdigi durumlarda ilgililerden acik riza formlarinin
usuliine uygun toplanmasini koordine etmek.

Birim biinyesindeki fiziksel evraklarin ve dijital dosyalarin yetkisiz erisime karsi korunmasi igin
gerekli idari tedbirleri uygulamak. (Orn: Ogrenci notlar1 veya personel &zliik bilgilerinin
panolarda/ortak alanlarda agikca paylagilmasini 6nlemek).

Saklama siiresi dolan veya hukuki isleme zemini kalmayan kisisel verilerin, tiniversitenin "Veri
Saklama ve Imha Politikas1" uyarinca silinmesini, yok edilmesini veya anonim hale getirilmesini birim
yOneticisi onayiyla takip etmek.

Birimde yasanabilecek olas1 bir veri ihlali durumunu (sifre sizintisi, ¢alinan evrak vb.) veya "ilgili
Kisi" (6grenci/personel) tarafindan gelen veri erisim/silme taleplerini birim ydneticisi araciligiyla
aninda tniversite KVK Komisyonuna bildirmek.

KVK duyurularimi ve kurallarimi birim personeline iletilmesini saglayarak, Birim ¢aliganlarinin veri
koruma bilincini artirmak i¢in rehberlik etmek.

Birimindeki is siire¢lerinin KVKK'ya uyumu konusunda inceleme yapma ve eksikleri birim
yoneticisine bildirmek.

KVK ile ilgili Birime iletilen Gelen-Giden evrak takibi ile resmi yazigmalarin arsivlenmesi yapmak.
Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

Yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

v' 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.
v Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine

sahip olmak.

Isbu gorev tanimim okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum.
Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize edilecektir.

ADI SOYADI / IMZA -TARIH

YERINE GOREV YAPACAK PERSONEL

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tahir EPOZTURK Prof.Dr. Ahmet CETIN
Sube Miidiiri Rektor Yardimeisi
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