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KVKK SIKAYET MODULU KILAVUZU

1. KVKKSIKAYET MODULUNE GIRIS

Kisisel Verileri Koruma Kurumunun (KVKK) internet sayfasi olan www.kvkk.gov.tr adresine giris
yapildiktan sonra “Anasayfa” da ment icerisinde yer alan “Sikayet Modiilii” butonuna tiklanarak sikayet
basvurusu alanina giris yapilir. Ayrica e-Devlet sistemi lizerinden de dogrudan KVKK Sikayet Modiilii’ne

erigim saglanabilmektedir.

Sekil 1-Internet sitesi iizerinden sikayet modiiliine giris
2. KVKK SIKAYET MODULU ANA SAYFASI

Agilan KVKK Sikayet Modiilii ana sayfasinda, sikayet olusturmak ve KVKK’ya gondermek i¢in “Giris i¢in

tiklaymmiz” butonu se¢ilmelidir.
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Sekil 2- Sikayet Modiiliine giris ekrani

Agilan “e-devlet Kapisi Kimlik Dogrulama Sistemi” sayfasinda T.C. Kimlik No ve e-Devlet sifresi alanlari
doldurularak sisteme giris saglanmalidir.

Sekil 3-T.C. Kimlik Numarast ve sifre giris ekrant
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3. PROFIL GUNCELLEMESI

Sikayet olusturabilmek i¢in kullanici profilinin %100 tamamlanmas1 gerekmektedir. Bu nedenle asagida okla
gosterilen sayfanin sol iist tarafinda yer alan meniideki “Profil” secenegi secilerek gerekli giincellemeler
yapilmalidir.

=

Sekil 4-Profil alant

Profil giincellemesi i¢in agilan kullanici profili sayfasinda “Kimlik Bilgileri” alaninda “Kimlik Numaras1”
yazili olarak gériintiilenir. Kimlik bilgilerinin MERNIS iizerinden giincellenmesi i¢in “Dogum Tarihi” bilgisi
girilerek “MERNIS’ten Giincelle” butonuna tiklanir.

L L)

Sekil 5-Kimlik bilgisinin giincellenmesi

Ardindan “Iletisim Adresi Bilgileri” “Ikametgah veya Is Adresi-Adres Numaras1” alanina 10 haneli adres
numarasi girilmelidir. Adres numarasi bilinmiyorsa mavi alanda yer alan

https://adres.nvi.gov.tr/VatandasIslemleri/AdresSorgu baglanti adresi kullanilmak suretiyle o6grenilebilir
(Sekil 6-7).

Alternatif olarak, adres numaras1 https://www.turkiye.gov.tr/ikametgahim-adrese-bagli-hizmetler baglanti
adresi kullanilarak e-devlet iizerinden “Ikametgahim” sayfas1 iizerinden de gériintiilenebilmektedir (Sekil 9).
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4
L

https://adres.nvi.gov.tr/Vatandaslslemleri/AdresSorgu baglant1 adresi tiklandiktan sonra agilan meniide yer
alan Il, Ilge, Mahalle, CSBM, Dis Kap ve I¢ Kapa bilgileri eksiksiz girilmelidir.

Sekil 6-Adres bilgisinin giincellenmesi

Sekil 7- Adres numarasi sorgulama

(UYARI: Sorgulama sonucu icin il, ilce ve diger her bilginin girisinin ardindan “Ben robot degilim”
kutucugunun tiklanmasi gerekmektedir. Sorgulama sonucu c¢ikan “Bagimsiz Bolim Kimlik No”
“Adres Numarasi”m ifade etmektedir. Bu numaranin elde edilmesi yeterli olup, NVI internet sitesi
iizerinden ayrica dogrulama/sorgulama yapilmasina gerek bulunmamaktadir.)
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-

Sekil 8-NVI iizerinden “Bagimsiz Béliim Kimlik Numarast”/ “Adres Numarasi”nin 6grenilmesi

1

Sekil 9- e-Devlet “lkametgahim” iizerinden adres numarasmnin goriintiilenmesi
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Niifus ve Vatandaslik Isleri GM iizerinden yapilan sorgu sonucunda sol alt ksede yer alan “Bagimsiz Béliim
Kimlik No” alaninda bulunan numara (Sekil 8) veya e-devlet iizerinden erisilen “ikametgahim” sayfasinda
bulunan “NVI Adres No” karsiliginda yazan (Sekil 9) 10 haneli numara kopyalanmalidr.

Ardindan bu numara “Kullamic1 Profili” sayfasindaki “ikametgah veya Is Adresi-Adres Numaras1”

alania yapistirilir. “MERNIS’ten Getir” butonuna basilmasimin ardindan kullanici adres bilgileri otomatik
olarak sisteme yiiklenir.

-
1

Yapilacak tebligatlarin ikametgadh veya is adresine yapilmasi istenmiyorsa “Tarafima yapilacak
tebligatlarin ikametgah veya is adresime yapilmasimi istemiyorum.” butonu secilerek ikametgah veya is
adresi disinda ihtiyari bir tebligat adresi girilmelidir.

Sekil 10-Adres numarasinin modiile kayit edilmesi

-

Sekil 11-Ihtiyari adres kayd:

“E-posta Adresi ve Telefon Bilgileri” baglig1 altindaki alanlar, doldurulmasi zorunlu alanlar olmay1p ihtiyari
olarak bu alanlara bilgi girisi yapilabilir. Gerekli alanlarin girisleri yapildiktan sonra sayfanin sag alt kdsesinde
yer alan “Kaydet” butonu seg¢ilerek profil giincellemesi tamamlanir.
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Sekil 12-Bilgilerin kaydedilmesi t

Bilgilerin giincellenmesinin ardindan yesil alanda “Profiliniz” %100 oraninda tamamlanmstir. Bir
sikayet kaydi olusturabilirsiniz” agiklamas ile karsilagilir.

=

Sekil 13- Profilin giincellemesinin tamamlanmasi

4. SIKAYET OLUSTURMA

Profil %100 giincellendikten sonra sikayeti iletebilmek i¢in sayfanin sol iist tarafinda yer alan “Sikayetler”
boliimiine girilerek “Yeni Sikayet Olustur” diigmesi secilmelidir.

L)

Sekil 14-Yeni sikayet olusturma
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“KVKK Sikayet Modiilii” iizerinden ilgili kisi kendi adina sikayetini iletebilecegi gibi miivekkil adina da
sikayet iletebilmektedir. “Yeni sikdyet olustur” butonunun seg¢ilmesinin ardindan “Kimin adina
basvuruyorsunuz?” alaninda “Sahsim adina” veya “Miivekkil adina” seceneklerinden biri se¢ilmelidir.

-

Sekil 15- Sahis veya Miivekkil adia basvuru
4.1. Sahsin Kendi Adina Sikayetini fletmesi

6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu uyarinca Kuruma basvurmadan oOnce veri
sorumlusuna basvuru yapilmasi yasal bir zorunluluktur. Veri sorumlusuna basvuru yapilmadan
Kuruma intikal eden sikayetler incelemeye alinamamaktadir. Veri sorumlusu tarafindan basvurunun
reddedilmesi, verilen cevabin yetersiz bulunmasi veya 30 giin i¢inde bagvuruya cevap verilmemesi hallerinde,
veri sorumlusunun cevabi 6grenildigi tarihten itibaren 30 ve herhalde bagvuru tarihinden itibaren 60 giin i¢inde
Kurula sikayette bulunulabilir. Bu kapsamda, yasal siirelere itibar edilmeden yapilan sikayet bagvurusu Kurum
tarafindan degerlendirmeye alinmayacaktir.

Sikayet Formu’nda yer alan ve yaninda “(*)” isareti bulunan alanlarin doldurulmasi zorunludur.
Sikayet Formu’nda yer alan veri sorumlusunun unvani/adi, veri sorumlusunun vergi kimlik numarasi veya

T.C. kimlik numarasi, veri sorumlusunun adresi, veri sorumlusunun varsa web adresi, sikayet konusu, talep
adli mercilerde incelemeye alind1 ise buna dair bilgiler ve sikayet konusuna iliskin a¢iklamalar yazilmalidir.
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-

Sikayet edilen gercek kisi veya tlizel kisi veri sorumlusuna iliskin bilgiler ve sikdyet konusuna dair
aciklamalarin girilmesinin ardindan talep 6ncelikle veri sorumlusuna iletilmis ise “Basvuruda bulundunuz
mu?” se¢eneginin “Evet” olarak secilmesi gerekir.

Sekil 16- Veri sorumlusuna basvuru segenegi

Sekil 17- Veri sorumlusuna basvuru se¢enegi
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-
-

Sekil 18-Veri sorumlusuna basvuru belgesinin ve diger belgelerin yiiklenmesi

Ilgili béliimde yer alan veri sorumlusuna basvuru tarihi ile veri sorumlusuna basvuru belgesi 6rnegi, veri
sorumlusu basvuruya cevap verdiyse cevap tarihi ile veri sorumlusunun vermis oldugu cevap belgesi drnegi
ve ilgili diger belgeler sisteme .jpg, .jpeg, .png, .gif, .bmp, .pdf formatlarinda yliklenmelidir.

-

Sekil 19-Veri sorumlusuna taninan otuz giinliik cevap siiresi uyarisi

6698 sayil1 Kanun uyarinca; veri sorumlusu basvuruda yer alan talepleri, talebin niteligine gore en kisa siirede
ve en geg otuz giin i¢inde licretsiz olarak sonuglandirir. Bu kapsamda, Kuruma sikayette bulunulabilmesi
icin veri sorumlusuna taninan 30 giinliik cevap verme siiresinin beklenmesi gerekmektedir. Veri
sorumlusu 30 giinliik yasal siire i¢inde bagvuruya herhangi bir cevap vermemisse sikayet olusturulabilir.

Talep adli mercilerde incelemeye alinmis ise, hangi adli merciye intikal ettigi ve ne asamada oldugu hakkinda
kisa bir agiklama ile talebin adli merciye intikal ettigine dair belge yiiklemesi yapilir.
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@

Sekil 20-Talebin adli merci mercilerce incelemeye alinmasi

Gerekli ve zorunlu alanlarin doldurulmasi ve ilgili belgelerin yiiklenmesinin ardindan “Kaydet” butonuna
tiklanir.

4

Sekil 21 -Sikayetin kaydedilmesi

“Kaydet” butonuna tiklandiktan sonra sikayet kaydedilir.

Sekil-22 Sikayetin kaydedilmesi onayi

“Kaydet” butonu segildikten sonra ekrana gelen “Islem Basarili” penceresinde “Tamam” butonunu tiklanir
ve bagvuru sistemde taslak olarak kaydedilir.
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UYARI: Bu asamada sikiyet KVKK’ya iletilmez. Sistemde taslak olarak kaydedilir. Sikayetin
KVKK’ya gonderilmesi icin kullanici tarafindan kontrol edilmesi ve “Onayla ve Gonder” butonuna
tiklanmasi gereklidir.

Sistemde taslak olarak kaydedilen sikayete iliskin bilgiler ilizerinde diizenleme yapilabilir. Diizenleme

yapabilmek i¢in “Diizenle” (kalem) ikonuna tiklanmalidir (Sekil 23). Ardindan agilan “Sikayeti Diizenle”
sayfasinda gerekli diizeltmeler/degisiklikler yapilir ve “Kaydet” butonuna tiklanir (Sekil 21).

D \ 4

Sekil-23 Taslak sikayet bagvurusunu kontrol .

Ardindan “Sikayetler” alanina girilmeli ve “Detay Gor” (biiyiiteg) ikonuna tiklanmalidir. A¢ilan “Sikayet
Detay” sayfasinda, girilen bilgiler kullanici tarafindan kontrol edilmelidir.

\ 4

Sekil-24 Sikdyetin onaylanmasi ve génderilmesi
Kontroliin ardindan sikayetin KVKK’ya iletilebilmesi i¢in sayfanin altinda yer alan “Onayla ve Gonder”

butonu segilmelidir. Olusturulan sikayet basvurusu sayfanin altinda yer alan “Iptal Et” butonu segilerek iptal
de edilebilir.
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Sekil 25- Onay ekrani
“Onayla ve Gonder” butonu se¢ildikten sonra ekrana gelen “Onay” penceresinde sikdyet KVKK’ya

gonderilmek lizere “Evet” segenegi tiklanir.

Onay penceresi “Evet” olarak secildikten sonra sikdyet KVKK ’ya iletilir ve olusturdugunuz sikayetlere iliskin
“Sikayetler” sayfasi agilir.

@
*

Sekil 26- Yeni sikayet olusturma

Kullanic1 tarafindan onaylanmis sikdyet durumu “Goénderildi” olarak goriintiilenir. S6z konusu sayfada
olusturdugunuz tiim sikayetler listelenir. Yeni bir sikayet olusturmak icin ekranin sag {ist tarafinda yer alan
“Yeni Sikayet Olustur” ikonu tiklanarak islem gerceklestirilebilir.
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4.2. Miivekkil Adina Sikayetin Iletilmesi

“KVKK Sikayet Modiilii” izerinden vekil, miivekkili adina sikayetini iletebilir. Bu durumda “Yeni sikayet
olustur” butonunun secilmesinin ardindan “Kimin adina basvuruyorsunuz?” alaninda “Miivekkil adina”

secenedi secilmelidir.

=

Sekil 27-Miivekkil adina basvuru

Sikayet Formu’nda yer alan veri sorumlusunun unvani/adi, veri sorumlusunun vergi kimlik numarasi veya
T.C. kimlik numarasi, veri sorumlusunun adresi, veri sorumlusunun varsa web adresi, sikayet konusu, talep
adli mercilerde incelemeye alind1 ise buna dair bilgiler ve sikayet konusuna iligkin agiklamalar yazilmalidir.

Ardindan “Miivekkil ekle” butonuna basilmalidir.
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Sekil 28-Miivekkil ekleme

Sekil 29- Miivekkil bilgilerini kaydetme ve veri sorumlusuna basvuru belgesinin yiiklenmesi
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“Miivekkil ekle” butonuna basilmasimnin ardindan ¢ikan ekranda yer alan miivekkile iligkin bilgiler
girilmelidir.

Kuruma iletilecek sikayetlerde, ikametgah veya is adresini bilgilerinin bulunmasi gerekmekte olup
“Miivekkil adres numaras1” alanina 10 haneli adres numarasi girilerek sag tarafta yer alan “MERNIS’ten
Getir”  ikonuna  tiklanmalidir.  Adres numarasi  bilinmiyorsa ~mavi alanda yer alan
https://adres.nvi.gov.tr/Vatandaslslemleri/AdresSorgu baglanti adresi kullanilmak suretiyle 6grenilebilir.

flgili baglant1 adresine tiklandiktan sonra agilan meniide yer alan il, ilce, Mahalle, CSBM, Dis Kapi ve ¢
Kapa bilgileri (Sekil 7) eksiksiz girilmesinin ardindan sorgu sonucunda sol alt kdsede yer alan 10 haneli
“Bagimsiz Bolim Kimlik Numaras1” (Sekil 8) kopyalanarak “Miivekkil Adres Numaras1” alanina
yapistirilir. Daha sonra “MERNIS’ten Getir” ikonuna tiklanmasmin ardindan miivekkil adres bilgileri
otomatik olarak sisteme yiiklenir.

Alternatif olarak, adres numarasi https://www.turkiye.gov.tr/ikametgahim-adrese-bagli-hizmetler baglanti
adresi kullanilarak e-devlet iizerinden “ikametgahim” sayfasi iizerinden de goriintiilenebilmektedir (Sekil 9).

Formun devaminda veri sorumlusuna bagvuru tarihi bilgisi girilmelidir ve veri sorumlusuna basvuru belgesine
dair ilgili belge sisteme yiiklenmelidir.

Sekil 30 — Veri sorumlusuna taninan 30 giiliik siire uyarisi
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Kuruma sikayette bulunulabilmesi icin veri sorumlusuna taninan 30 giinliik cevap verme siiresinin
beklenmesi gerekmektedir. Veri sorumlusu 30 giinliikk yasal siire i¢cinde basvuruya herhangi bir cevap
vermemisse sikayet olusturulabilir.

Bu kapsamda veri sorumlusuna basvuru tarihi bilgisinin girilmesinin ardindan sistem hesaplama yapar. Eger

cevap verilmesi i¢in veri sorumlusuna taninan otuz giinliik stirenin beklenilmesi gerekiyorsa kirmizi alandaki
uyari ile karsilasilir.

-

-

Sekil 31- Veri sorumlusu cevap belgesinin yiiklenmesi t

Veri sorumlusu, bagvuruya cevap vermis ise “Veri sorumlusu cevap verdi mi?” boliimii evet olarak secilir.
Devaminda veri sorumlusunun cevap tarihi bilgisi girilmeli ve veri sorumlusu cevap belgesi ve ilgili diger
belgeler sisteme .jpg, .jpeg, .png, .gif, .bmp, .pdf formatlarinda yiiklenmelidir. Ardindan kaydet butonuna
tiklanmast ile girilen bilgiler ve belgeler sisteme kaydedilir.

Sekil 32 — Vekaletname Belgesinin yiiklenmesi t
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Miivekkil adina basvurularda bilgi ve belge girislerinin ardindan “vekaletname belgesi” de ilgili alana
yiiklenmelidir.

UYARI: 1136 sayili Avukatlik Kanunu ve Tiirkiye Barolar Birligi Avukatlik Kanunu Yonetmeligi'nin
“Vekaletname Ornegi ve Yetki Belgesi” baslikli geregince avukatlarin yetkili mercilere sundugu
vekaletnamelere pul yapistirmasinin yasal zorunluluk olmasi dolayisiyla pulu noksan olan vekaletname
ornekleri kabul edilememekte olup miivekkil adina bagvurularda vekaletname pulunun noksan olmasi halinde
ilgili sikayet Kurum tarafindan reddedilmektedir.

“Kaydet” butonuna tiklandiktan sonra ise sikayet kaydedilir.

Sekil 33-Sikayetin kaydedilmesi

“Kaydet” butonu secildikten sonra ekrana gelen “Islem Basarih” penceresinde “Tamam” butonuna tiklanir
ve bagvuru taslak olarak kaydedilir.

UYARI: Bu asamada sikdyet KVKK’ya iletilmez. Sistemde taslak olarak kaydedilir. Sikayetin
KVKK’ya gonderilmesi icin kullanici tarafindan kontrol edilmesi ve “Onayla ve Gonder” butonuna
tiklanmasi gereklidir.

Sistemde taslak olarak kaydedilen sikayete iliskin bilgiler {izerinde diizenleme yapilabilir. Diizenleme

yapabilmek i¢in “Diizenle” (kalem) ikonuna tiklanmalidir (Sekil 34). Ardindan agilan “Sikayeti Diizenle”
sayfasinda gerekli diizeltmeler/degisiklikler yapilir ve “Kaydet” butonuna tiklanir (Sekil 32).
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Sekil 34-Taslak sikdyet basvurusunu kontrol .

Ardindan “Sikayetler” alanina girilmeli ve “Detay Gor” (biiyiiteg) ikonuna tiklanmalidir. A¢ilan “Sikayet
Detay” sayfasinda, girilen bilgiler kullanici tarafindan kontrol edilmelidir.

\ 4

Sekil 35- Sikdyetin onaylanmast ve génderilmesi

Kontroliin ardindan sikayetin KVKK’ya iletilebilmesi i¢in sayfanin altinda yer alan “Onayla ve Gonder”
butonu segilmelidir. Olusturulan sikayet basvurusu sayfanin altinda yer alan “Iptal Et” butonu segilerek iptal
de edilebilir.
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Sekil 36- Onay ekrani
“Onayla ve Gonder” butonu se¢ildikten sonra ekrana gelen “Onay” penceresinde sikdyet KVKK’ya

gonderilmek lizere “Evet” segenegi tiklanir.

Onay penceresi “Evet” olarak se¢ildikten sonra sikayet KVKK’ya iletilir ve olusturulan sikayetlere iliskin
“Sikayetler” sayfasi agilir.

@
1 3

Sekil 37- Yeni sikayet olusturma

Onaylanmis sikayetin durumu “Gonderildi” olarak goriintiilenir. S6z konusu sayfada olusturdugunuz tiim
sikayetler listelenmis durumdadir.

Yeni bir sikayet olusturmak i¢in ekranin sag {ist tarafinda yer alan “Yeni Sikayet Olustur” ikonu tiklanarak
islem gerceklestirilebilir.
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5. SIKAYETE YENI BELGE EKLEME

Sayfada listelenen herhangi bir sikayetinize iliskin belge eklemek icin (Ornegin; veri sorumlusunun tarafiniza
daha sonradan ilettigi cevap belgesi vb.) sikdyet basvurunuzun sol tarafinda yer alan “Detay/Belge Ekle”
ikonuna tiklanir.

Sekil 38- Detay goriintiileme ve yeni belge ekleme ikonu

Ardindan belge eklemek i¢in “Yeni Belge Ekle” butonuna tiklanir.

-

Sekil 39- Yeni belge ekleme

“Yeni Belge Ekle” butonuna tiklandiktan sonra acilan sayfada belge agiklamasi yazilarak “ilgili Belge
Yiikle” bolimiinden ilgili evrak yiiklenir. Daha sonra “Kaydet” butonuna tiklanir ve evrak sisteme
kaydedilir.
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-

Sekil 40- Sikayete ek belge yiiklenmesi t

Sekil 41- Gonderildi ekrani

“Kaydet” butonu segildikten sonra ekrana gelen “islem Basarih” penceresinde “Tamam” butonuna tiklanir
ve sikayetinizin durumu sistemde “Goénderildi” olarak kaydedilir.
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L)

Sistemdeki “Sikayetler” boliimiinden yapmis oldugunuz sikayetinizin taslak veya KVKK’ya gonderildigine
iliskin hangi asamada olduguna dair bilgi “Durum” alaninda yer almaktadir.

Sekil 42- Sikdyetin durumu

“KVKK Sikayet Modiilii” iizerinden KVKK tarafindan sikayetiniz hakkinda tarafimiza herhangi bir
doniis-bilgilendirme yapilmaz. Sikayetinize dair sonraki siire¢ KVKK tarafindan tebligat, posta vb. sair
yollarla bildirilir.
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