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1. AMAC VE KAPSAM

Bu politikanin amaci, AHLATCI YATIRIM MENKUL DEGERLER A.S. biinyesinde alinan veya olusturulan
dokiimanlarin sistematik olarak saklanmasi ve imha edilmesi i¢in gerekli politika ve standartlari belirlemektir.

AHLATCI YATIRIM MENKUL DEGERLER A.S.’nin biinyesinde, fiziksel formu (elektronik belgeler dahil) ne
olursa olsun tiim kayitlar1 ve belgeleri kapsar, belirli belgelerin ne kadar siireyle saklanmas1 gerektigi ve kayitlarin
nasil yok edilmesi gerektigi konusundaki yonergeleri igerir.

2. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Kurum: AHLATCI YATIRIM MENKUL DEGERLER A.S.
Dokiiman Saklama Takvimi: Dokiimanin yasam siiresi

3. SORUMLULUKLAR

Bu dokiimanda yer alan hususlarin bilinmesi ve uygulanmast;
e Bilgi Giivenligi Yoneticisi
e Sistem Operasyon Destek personeli
e Hukuk Miisavirligi

e I¢ Kontrol Yéneticisinin sorumlulugundadar.

4. UYGULAMALAR

Bilgi Giivenligi Yoneticisi, isbu politikanin uygulanmasindan ve gerekli siireclerin ve prosediirlerin olusturulmasi
ve uygulanmasindan sorumludur.

Sistem Operasyon Destek personeli, Yedekleme siireglerinden sorumludur.

Kurum Avukati, Yasalara uygunlugu, kayit tutma bilgilerini etkileyen yasalar1 izlemek, yillik kayit tutma ve elden
¢ikarma programini gézden gecirmek ve bu politikaya uyumu izlemekle sorumludur.

Herhangi bir mahkeme talebi, mahkemeden belge talep edilmesi veya herhangi bir calisganin AHLATCI
YATIRIM MENKUL DEGERLER A.S. ile ilgili bir hiikiimet sorusturmasi ya da denetiminden haberdar olunmasi
durumunda, Bilgi Giivenligi Yoneticisi ¢aliganin ydneticisini bilgilendirilecek ve avukat tavsiyesi ile yonetici
tarafindan aksi belirlenene kadar belgelerin bertaraf edilmesi askiya alinacaktir.

Sorusturmay1 veya davay1 engelleme niyeti ile hi¢bir belge saklanamaz, degistirilemez veya imha edilemez. Bilgi
Giivenligi Yoneticisi, belgelerin imha edilmemesi igin gerekli 6nlemleri alir.

Bu ilkeler hem orijinal belgeler hem de kopyalar da dahil olmak {izere AHLATCI YATIRIM MENKUL
DEGERLER A.S. ‘nin operasyonu sirasinda iiretilen tiim fiziksel kayitlar icin gegerlidir. Ayni zamanda,
elektronik belgeler i¢in de gegerlidir.

Bilgisayar yedekleme medyas: dahil, belgeler (basili, ¢evrimigi veya baska ortamlar) Dokiiman Saklanma
Takvimi siiresince korunan bir ortamda saklanir.

Belgelerin basili kopyalari, Dokiiman Saklanma Takvimi sonuna kadar muhafaza edildikten sonra pargalama veya
yakma yontemi tahrip edilir.

Bilgisayar yedeklemelerinin kopyalari, Dokiiman Saklanma Takvimi sonuna kadar tutulduktan sonra bu tiirden
medyalar1 yok etmek i¢in yakma veya diger kanitlanmis yollarla yok edilir.
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Sorusturmaya tabi olan belgeler, sorusturma bittikten sonra, Dokiiman Saklanma Takvimi sonuna geldi ise imha
edilir.

Kurum, asagida Ozetlenen belge saklama prosediirlerini takip eder. Listelenmemesine karsin, programda
listelenen belgelerle 6nemli dlclide benzer olan belgeler, uygun siireyle saklanacaktir.

Artik tutulmamasi gereken gizli veya hassas veriler iceren ortamlar, asagida belirtildigi gibi giivenli ve emniyetli
bir sekilde atilmalidir:

e Sabit diskler: sterilize edin (7 gegisli ikili silme-VIPE) veya plakalar1 fiziksel olarak etkisiz hale getirin.
o Disketler: parcalanir, yakilir, toz haline getirilir, pargalanir veya eritilir.

e Bant ortami: Parcalayin, yakin, toz haline getirin veya eritin.

o USB "parmak" siiriiciiler, akilli kartlar ve dijital ortam: Yakma, toz haline getirme veya eritme.

e Optik diskler (CD'ler ve DVD'ler): optik yiizeyi yok edin, yakin, toz haline getirin, parcalayin veya eritin.

o Basili kopyalar (kagit makbuzlar, kagit raporlar ve fakslar): enine kesilmis, yakilmis veya hamur haline
getirilmis.

Bilgisayar veya iletisim ekipmani, takas, servis veya imha igin bir saticiya gonderilmeden Once, tiim gizli veya
hassas bilgiler bu politikada onaylanmis yontemlere gore imha edilmeli veya kaldirilmalidir. Disket, optik diskler
veya manyetik bantlar gibi ¢ikarilabilir bilgisayar depolama ortamlar1 hayir kurumlarina bagislanamaz veya baska
bir sekilde geri doniistiiriilemez. Gizli veya hassas bilgiler iceren ortamlarin dis kaynakli imhasi, bir "Imha
Sertifikas1" saglayan bagli bir imha Saticis1 kullanmahdir. Yok edilecek bilgiler i¢in kullanlan saklama kaplari
(“parcalanacak” kaplar gibi) igerigine erisimi engellemek i¢in kilitlenmelidir.
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5. VERI SAKLAMA CIiZELGESI

Siire¢ Mevzuat Saklama Siiresi

Sahibi

Kategori

Gerekiyorsa
Saklamanin
Gerekgesi

Miisteri Operasyon,  Fiziki dosya Tiirk Ticari iligkinin
Dosyalar Finans, icerigi Borglar sona ermesini
Tahsisat Kanunu takip eden 10 yil
basta olmak
tizere ilgili
tiim birimler
Sozlesmeler Satin Alma | Fiziki ve Tirk Ticari iligkinin
elektronik Borglar sona ermesini
Kayitlar Kanunu takip eden 10 y1l
Calisan Adayr  Insan Fiziki ve - Bagvuru
Verileri Kaynaklar1  elektronik tarithinden
kayitlar itibaren 6 ay
Cahsan Insan Isyeri sicil Is Kanunu Is iliskisinin sona
Verileri Kaynaklar1 = dosyalar1 ve ermesini takip
diger ilgili eden 10 y1l
belgeler
Is Saghg ve Insan Saglik dosyalar1  Is Saghigi ve s iligkisinin sona
Giivenligi Kaynaklar1  igerigi Giivenligi ermesini takip
Kayitlan Hizmetleri  eden 10 y1l
Yonetmeligi
Muhasebe Mali Isler Elektronik Tirk Ticari iligkinin
Kayitlan kayitlar Borglar sona ermesini
Kanunu takip eden 10 yil
Tesis ve Isyeri  Idari Isler Fiziki ve Is Kanunu Kayit tarihini
Giris Cikis elektronik takip eden 10 yil
Kayitlan kayitlar
Sadakat Cagrn Fiziki ve Tirk Ticari iligkinin
Programlan Merkezi, elektronik Borglar sona ermesini
Kayitlan Kurumsal kayitlar Kanunu takip eden 10 yil
fletisim
Ana Veri Igili Tiim Elektronik Tirk Ticari iligkinin
Birimler kayitlar Borglar sona ermesini
Kanunu takip eden 10 y1l
E-postalar Bilgi Elektronik Kabahatler | E-posta tarihini
Teknolojileri | kayitlar Kanunu takip eden 10 yil
Mali Kayitlar Mali Isler Fiziki ve Tiirk Kayit tarihini
elektronik Ticaret takip eden 10 yil
kayitlar Kanunu
Misafir WI-FI | Bilgi Misafirlere 5651 Sayili | Kayait tarihini
Bilgileri/ Teknolojileri = saglanan WI-FI | Kanun takip eden 2 yil
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Cahisan Web hizmetine dair
trafigi kayitlar
Bilgi sistemleri | Bilgi Bilgi SPK (VII- Kayit tarihini
1z Kayitlan Teknolojileri = Teknolojileri 128.10) takip eden 10 y1l
(Log) Sistem, Cihaz ve
Uygulamalarina
erisimine ait
kayitlar
CCTV Idari Isler Sube ve Kayit tarihini
Kayitlan Ofislerde yer takip eden 6 ay
alan Kamera
kayitlart
6. REVIZYON TAKIP CiZELGESI
REVIZYON NO | REVIZYON TARiHi | DEGISEN SAYFA DEGISIKLIK
NO NEDENI
HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN
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