
 

 

VERİ SAHİBİ BAŞVURU PROSEDÜRÜ 
 

1. AMAÇ 
Ver$ Sah$b$ Başvuru Prosedürü (“Prosedür”), Türk$ye Cumhur$yet$ 6698 Sayılı K$ş$sel Ver$ler$n 
Korunması Kanunu (“Kanun”) ve 10.03.2018 Tar$hl$ Ve 30356 Sayılı Ver$ Sorumlusuna 
Başvuru Usul ve Esasları Hakkında Tebl$ğ kapsamında Lab$ance Uluslararası Tur$zm ve 
Organ$zasyon A.Ş.’ne (“LaB$ance Tur$zm A.Ş.”) gelen $lg$l$ k$ş$ başvuruları, başvuruların 
kabulü, $ncelenmes$, redded$lmes$ ve yanıtlama süreçler$n$n tanımlanması amacıyla 
hazırlanmıştır. 
 
2. KAPSAM 
Bu prosedürün kapsamı kanun uyarınca k$ş$sel ver$ ve özel n$tel$kl$ k$ş$sel ver$ tanımlarına 
$st$naden, $lg$l$ k$ş$lerden gelen talepler$n s$stemat$k olarak değerlend$r$lmes$d$r. 
 
3. GENEL KURALLAR 
3.1. Başvuru Hakkı ve Usulü 
İlg$l$ k$ş$, Kanun’un «11.» maddes$nde bel$rt$len hakları kapsamında $lg$l$ tebl$ğe uygun olarak 
talepler$n$ Türkçe olarak $letmek ve taleb$n $çer$s$nde aşağıda bel$rt$len b$lg$ler eks$ks$z olarak 
bulunmak zorundadır. Aks$ takd$rde LaB$ance Tur$zm A.Ş. taleb$ gerekçes$n$ açıklayarak 
reddedeb$l$r.  

Ø Ad, soyadı; başvuru yazılı ise imza, 
Ø Türkiye Cumhuriyeti vatandaşları için T.C. kimlik numarası, yabancılar için uyruğu, 

pasaport numarası veya varsa kimlik numarası, 
Ø Tebligata esas yerleşim yeri veya iş yeri adresi, 
Ø Varsa bildirime esas elektronik posta adresi, telefon ve faks numarası, 
Ø Talep konusu detayı. 

Yukarıda bel$rt$lenlere $laveten, talep $çer$s$ne konuya $l$şk$n b$lg$ ve belgeler ekleneb$l$r. 
İlg$l$ k$ş$, KVKK «11.» madde kapsamındak$ talepler$n$ $lg$l$ tebl$ğe uygun olarak aşağıda 
bel$rt$len kanallardan b$r$s$ $le gerçekleşt$r$r. 
a) Elden Şahsen Yapılan Başvuru 
Elden başvurularda, k$ş$n$n başvurusu, k$ml$k tey$d$n$n yapılması hal$nde kabul ed$l$r. 
Başvuruyu alan çalışan, k$ml$k kontrolünü gerçekleşt$rd$kten sonra, k$ml$k tey$d$n$n yapıldığını 
form üzer$nde bel$rt$r. Bu kanalla yapılan başvurular sadece LaB$ance Tur$zm A.Ş. $lg$l$ b$r$m$ 
tarafından tesl$m alınır ve LaB$ance Tur$zm A.Ş. KVKK Sorumlusu’na cevap yazısı 
hazırlanmak üzere $let$l$r.  
b) Kayıtlı ElektronOk Posta AdresOne Yapılan Başvuru 
İlg$l$ k$ş$ tarafından LaB$ance Tur$zm A.Ş. kayıtlı elektron$k posta adres$ne 
"$nfo@LaB$ance.com” yapılan başvurular, LaB$ance Tur$zm A.Ş. $lg$l$ b$r$m$ tarafından tesl$m 
alınır ve cevap yazısı hazırlanmak üzere LaB$ance Tur$zm A.Ş. KVKK Sorumlusu’na $let$l$r. Bu 
kanalla yapılan başvurular yalnızca $lg$l$ k$ş$n$n kep adres$ üzer$nden yapılması gerekmekted$r 
ve ayrıca k$ml$k tey$d$ yapılmasına gerek yoktur. 
c) E-İmza veya MobOl İmza Ole Yapılan Başvuru 
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İlg$l$ k$ş$ tarafından LaB$ance Tur$zm A.Ş. “$nfo@LaB$ance.com” e-posta adres$ne elektron$k 
$mzalı ve/veya mob$l $mza $le yapılan başvurular IT B$r$m$m$z tarafından karşılanır. Güvenl$ 
elektron$k $mza uygulaması $le $mza doğrulanamıyor $se $lg$l$ k$ş$ uygun kanala yönlend$r$l$r. 
d) ŞahsO E-posta AdresO ÜzerOnden Yapılan Başvuru 
İlg$l$ k$ş$ tarafından LaB$ance Tur$zm A.Ş.’ne daha önce b$ld$r$len ve LaB$ance Tur$zm A.Ş. 
s$stem$nde kayıtlı bulunan elektron$k posta adres$ kullanılarak, LaB$ance Tur$zm A.Ş. 
“$nfo@LaB$ance.com” e-posta adres$ne yapılan başvurular, IT B$r$m$ tarafından karşılanır ve 
$lg$l$ b$r$m ya da KVKK Sorumlusu tarafından e-posta adres$n$n s$stemde kayıtlı olup olmadığı 
kontrol ed$l$r. Kayıtlı $se KVKK Sorumlusu tarafından cevap yazısı hazırlanır, kayıtlı değ$l $se 
“Uygun Kanala Yönlend$rme Şablonu” $le dönüş yapılır. 
3.2. KOmlOk TeyOdO 
Yukarıda bel$rt$len yazılı kanallardan gelen talepler karşılanmadan önce mutlaka k$ml$k tey$d$ 
aşağıdak$ tabloda bel$rt$len yöntemlerle yapılır.   
 
Başvuru Kanalı 

 
Kimlik Teyidi Yöntemi 
 
 

 
İlgili Ekip 

Elden Şahsen  Kimlik kontrolü yapılarak teyit edilir 
ve forma kimlik kontrolünün 
yapıldığı ilgili personel tarafından 
özel olarak belirtilir.  

Ön Büro 

KEP  İlgili kişinin kep adresinden başvuru 
geldiği için ayrıca kimlik teyidi 
yapılmasına gerek yoktur.  

Muhasebe 

Şahsi E-posta 
Üzerinden 
Elektronik İmza 
veya Mobil İmza  

Gönderilen başvuru formu üzerinde 
bulunan elektronik imza güvenli 
elektronik imza uygulaması ile 
dosyanın imzalı olup olmadığı 
kontrol edilir. Güvenli elektronik 
imza uygulaması ile imza 
doğrulanamıyor ise veya form mobil 
imza ile gönderildiyse, ilgili kişi 
uygun kanallara yönlendirilir. 

IT 

Şahsi E-posta 
Üzerinden 

Kayıtlı olan e-posta adreslerinden 
biri olup olmadığı kontrol edilir. 

IT 

 
Başvurunun İncelenmesO: 
LaB$ance Tur$zm A.Ş. KVKK Sorumlusunun bel$rlenmes$ gerekmekted$r. 
KVKK Sorumlusu talebe $l$şk$n k$ml$k tey$d$n$n yapıldığını kontrol ederek taleb$ $nceler.  
Taleb$n standart talep olarak sınıflandırılan b$lg$ taleb$, b$lg$ değ$ş$kl$ğ$ taleb$ ve s$lme 
talepler$nden herhang$ b$r$ olup olmadığını kontrol eder. 
Talep standart b$r talep $se k$ş$sel ver$s$ $şlenen gerçek k$ş$n$n hang$ gruba (müşter$, çalışan, 
3.taraf vb.) g$rd$ğ$n$, $lg$l$ ek$b$n desteğ$ $le tesp$t eder. 
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3.4. Başvurulara Yanıt SürecO Ve Sonrası 
LaB$ance Tur$zm A.Ş. tarafından başvurulara yanıt vermekle yetk$lend$r$lm$ş olan Sorumlusu 
taleb$; 

Ø Niteliğine göre en kısa sürede ve en geç otuz gün içinde, 
Ø Ücretsiz olarak (10 sayfaya kadar olan cevaplarda),  
Ø İlgili kişinin talebine istinaden yazılı olarak veya elektronik ortamda bildirerek 

sonuçlandırır.  

Aşağıdak$ tabloda bel$rt$len başvuru konusuna göre standart yanıt şablonlarından uygun olanı 
seçerek ver$ sah$b$ne dönüş sağlar. 
 
 

 
VerO 
SahObO 

 
Başvuru Konusu 
 

 
İlgOlO Standart Şablon 

 
İlg$l$ K$ş$ 

LaB$ance Tur$zm A.Ş.’nde tutulan k$ş$sel 
ver$ler$n neler olduğu, hang$ amaçla $şlend$ğ$, 
3.taraf aktarımları vb. b$lg$ talepler$ 

Müşter$ Talepler$ne Yanıt 
Şablonu-B$lg$ Taleb$  

 
İlg$l$ K$ş$ 

LaB$ance Tur$zm A.Ş.’nde tutulan k$ş$sel 
ver$ler$n düzelt$lmes$ ve /veya güncellenmes$ 
$le $lg$l$ talepler 

Müşter$ Talepler$ne Yanıt 
Şablonu-Güncelleme Taleb$  

 
İlg$l$ K$ş$ 

LaB$ance Tur$zm A.Ş.’nde tutulan k$ş$sel 
ver$ler$n s$l$nmes$ $le $lg$l$ talepler 

Müşter$ Talepler$ne Yanıt 
Şablonu-S$lme Taleb$  

 
İlg$l$ K$ş$  

LaB$ance Tur$zm A.Ş.’nde tutulan k$ş$sel 
ver$ler$n neler olduğu, hang$ amaçla $şlend$ğ$, 
3.taraf aktarımları, düzeltme, s$lme vb. 
talepler $çer$s$nde eks$k b$lg$ $çeren talepler 

 
Eks$k B$lg$ Yanıt Şablonu  

 
İlg$l$ K$ş$  

Olumsuz yanıt ver$lecek talepler (S$lme taleb$ 
olup kanunen saklanması gereken talepler 
vb.) 

 
 

İlg$l$ K$ş$ LaB$ance Tur$zm A.Ş.’nde mevcut olmayan 
k$ş$sel ver$ler $le $lg$l$ talepler 

Olumsuz Yanıt Şablonu  

Standart olmayan tüm talepler KVKK Sorumlusu tarafından ayrıca değerlend$rmeye tab$ 
tutulmaktadır. KVKK Sorumlusu: 

Ø Talebi inceler, 
Ø Talebe istinaden ilgili birimlerle toplantıları gerçekleştirir, 
Ø Talebe uygun cevabı hazırlar. 

İlg$l$ k$ş$n$n başvurusuna yazılı olarak cevap ver$lecekse; 
10 (On) sayfaya kadar ücret alınmaz. 10 (On) sayfanın üzer$ndek$ her sayfa $ç$n 1 (B$r) Türk 
L$rası $şlem ücret$ alınab$l$r. Başvuruya cevabın CD, flash bellek g$b$ b$r kayıt ortamında 
ver$lmes$ hal$nde LaB$ance Tur$zm A.Ş. tarafından talep ed$leb$lecek ücret, kayıt ortamının 



 

 

mal$yet$n$ geçemez. Başvurunun, atasından kaynaklanması hâl$nde alınan ücret $lg$l$ye $ade 
ed$l$r.  
 
4. YAPTIRIM 
Bu prosedürün $hlal$ durumunda, KVKK Sorumlusu derhal haberdar ed$lmel$d$r. LaB$ance 
Tur$zm A.Ş. kend$ takd$r$ne bağlı olarak, prosedür $hlal eden k$ş$ler $ç$n d$s$pl$n cezası 
uygulama, $ş ak$tler$n$ feshetme, askıya alma veya yargı yoluna başvurma ve prosedürü $hlal 
eden ve k$ş$sel ver$ler$n korunması $le alakalı d$ğer gerekl$l$kler$ yer$ne get$rmeyen k$ş$ler $le 
alakalı $dd$ada bulunma hakkını saklı tutar. 
 
 
 
 
 
 
 
 


