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1. VERBİS’e İlk Kayıt ve Bilgi Formunun Doldurulması:

Yurtiçinde yerleşik tüzel kişi veri sorumlularınca verbis.kvkk.gov.tr adresi üzerinden 
“Veri Sorumlusu Yönetici Girişi” butonu aracılığıyla VERBİS’e giriş yapılır, “Kayıt Olun” ve 
“Yurtiçinde Yerleşik Tüzel/Gerçek Kişi” butonu üzerinden gerekli bilgiler girilerek Bilgi Formu 
doldurulur. Lütfen adımlara tek tek izleyerek devam ediniz. 

Veri 
Sorumlusu 

Yönetici 
Girişi butonu 

aracılığıyla 
VERBİS’e giriş 

yapılır, 
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“Kayıt Olun” 
ve “Yurtiçinde 
Yerleşik Tüzel/
Gerçek Kişi” 
butonu 
üzerinden 
gerekli bilgiler 
girilerek 
Bilgi Formu 
doldurulur. 
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• Başarılı bir şekilde ad/unvan bilgisinin sistem aracılığıyla ekrana getirilmesi akabinde
“Veri Sorumlusunun E-posta Adresi” ve “Telefon Numarası” bilgileri görüldüğü üzere 
doğru ve güncel olarak girilir. Bu bilgiler zorunlu alan olarak belirlenmiştir.

• Burada girişi yapılan e-posta adresinin, kurumsal elektronik posta adresi olması
önerilmektedir. Zira bundan sonraki tüm sisteme girişlerde kullanılacak “kullanıcı adı”
ve “parola” ile VERBİS’e ait tüm bilgilendirmeler de bu adres aracılığıyla yapılacaktır.

• Telefon numarası alanına GSM veya sabit hat numarası girilebilecektir. Ancak elektronik 
posta gönderiminde herhangi bir sorun yaşanması ihtimali göz önüne alınarak SMS
gönderilebilmesi için GSM numarası yazılması önerilmektedir.

ÖNEMLİ HATIRLATMALAR
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2. Bilgi Formu’nun Kuruma İletilmesi:

Başvuru Formu’nun bir kopyası Veri Sorumlusuna ait bir kayıtlı elektronik posta adresi 
(«KEP») varsa e-posta ile, yoksa imzalı, kaşe veya mühürlü bir şekilde kargo ile Kişisel Verileri 
Koruma Kurumu’na iletilir.

İmzalı, kaşe 
veya mühürlü 
bir şekilde 
kargo ile Kişisel 
Verileri Koruma 
Kurumu’na 
iletilir.

Örnek belge
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3. VERBİS’e Giriş ve İrtibat Kişisi Atanması:

Kurum tarafından e-posta yoluyla iletilen kullanıcı adı ve şifre ile verbis.kvkk.gov.tr adresi 
üzerinden “Veri Sorumlusu Yönetici Girişi” butonu aracılığıyla VERBİS’e giriş yapılır.

Ekranın sol bölümünde yer alan “İrtibat Kişisi” seçeneği seçilir ve gerekli bilgiler girilerek 
Türkiye’de yerleşik ve Türkiye Cumhuriyeti vatandaşı bir gerçek kişi “İrtibat Kişisi” olarak 
atanır.
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Daha önceden 
herhangi bir İrtibat 
Kişisi atanmadığı 
için “İrtibat Kişisi 
Bulunmamaktadır” 
uyarısı gelir ve “İrtibat 
Kişisi Ata” kutucuğuna 
giriş yapılarak atama 
işlemine devam edilir.

“İrtibat Kişisi 
Tanımlama” 
sayfasında “TC Kimlik 
Numarası” alanına, 
irtibat kişisi olarak 
atanmak istenen 
Türkiye Cumhuriyeti 
vatandaşı gerçek 
kişinin TC kimlik 
numarasının girilmesi 
akabinde “MERNİS’ten 
Getir” butonuna 
tıklanır İrtibat Kişisinin 
bilgileri sistem 
tarafından otomatik 
olarak getirilir.

“Başarılı” uyarısıyla 
getirilen kimlik 
bilgileri kontrol edilir 
ve “Kaydet” butonu 
tıklanarak İrtibat 
Kişisi atama işlemleri 
tamamlanır.
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4.Yönetici Panelinden Çıkış Yapılması ve İrtibat Kişisi
Olarak Sisteme Girilmesi:
Sağ üst kısımda bunan “Çıkış” butonu aracılığıyla Yönetici panelinden çıkış yapılır. Ardından 
tekrar verbis.kvkk.gov.tr adresine gidilir ve “ Sicile Kayıt” butonuna tıklanır.

Atanan İrtibat Kişisi tarafından E-devlet giriş bilgileri üzerinden sisteme girilir.
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5. İrtibat Kişisi Tarafından Profilin Güncellenmesi:

6. Bildirim Ekranına Girilmesi:

Bildirim aşamasına geçmeden önce profil güncellemesi yapılması ve eksik bilgilerin 
girilmesi gerekmektedir.

İrtibat kişisi tarafından ana ekranda bulunan “Profili Güncelle” butonu üzerinden iletişim 
bilgileri girilir ve sisteme kaydedilir.

Kaydetme işleminden sonra İrtibat Kişisi profil bilgilerinin %100 olması akabinde sol tarafta 
yer alan menülerde “Veri Sorumlusu” ve “Bildirim” sekmesi görünecektir.

VERBİS’e bilgi girişi için bildirim işlemlerini yapmak üzere İrtibat Kişisi tarafından öncelikle sol 
sütunda bulunan “Bildirim” sekmesine tıklanarak giriş sağlanır ve “Yeni Bildirim Oluştur” 
kutucuğuna tıklanarak devam edilir.

İrtibat 
kişisince, 
kendisini 
atayan “Veri 
Sorumlusu” 
bilgisi 
görüntülenir, 
“Devam” 
butonuna 
tıklanarak 
bildirim 
ekranına 
geçilir.
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7. Veri Kategorilerinin Sisteme Aktarılması:
Bildirim işlemleri, veri sorumlusunun işlemekte olduğu “Veri Kategorisi” sekmesi ile başlar. 
Bu adımda toplam 25 adet veri kategorisi bulunmaktadır. Bu veri kategorilerinin her biri 
için tek tek bilgi girişinin yapılması gerekmektedir.

Bu aşamada Kişisel Veri İşleme Envanteri ile tespit edilen “Veri Kategorileri” sırayla sistemde 
seçilir. Çıkan ekranlarda ilgili Veri Kategorisi işleniyorsa, “...... veri kategorisine ait kişisel 
veriler işlenmektedir.” kutucuğu işaretlenir ve “Kaydet ve Devam Et” butonuna tıklanır. 
İlgili Veri Kategorisinin işlenmemesi halinde “Bu kişisel veri kategorisi ile ilgili hiçbir kişisel 
veri işlenmediğini taahhüt ederim” seçeneği işaretlenir ve “Kaydet ve Devam Et” butonuna 
tıklanır.

Bu işlem her bir Veri Kategorisi için tekrarlanır. Bilgi girişi yapılmış olan Veri Kategorileri, sağ 
tarafta yer alan sekmelerde yeşil renkli olarak gösterilmektedir.

*Seçeneklerde yer almayan Veri Kategorileri için “Diğer” seçeneği aracılığıyla ekleme
yapılır.
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8. Kişisel Veri İşleme Amaçlarının Sisteme Aktarılması:
Veri Kategorilerine dair tüm seçimlerin tamamlanmasının akabinde bu Veri Kategorilerinin 
işleme amaçlarının işaretleneceği bölüme geçilecektir.

Bu bölümde ilgili Veri Kategorisi için Kişisel Veri İşleme Envanteri ile belirlenen kişisel veri 
işleme amaçlarının sırayla işaretlenmesi gerekmektedir.

Örneğin; “Kimlik” veri kategorisine ait hangi kişisel veri işleme amaçlarının seçileceğini 
belirlemek için Kişisel Veri İşleme Envanterinde “Kimlik” veri kategorisinin işlendiği süreçlerde 
(satırlar) yer alan “Kişisel Veri İşleme Amaçları” dikkate alınır.

İlgili veri kategorisi için kişisel veri işleme amaçlarının işaretlenmesi akabinde “Kaydet ve 
Devam Et” butonuna tıklanır. Bu işlem her bir Veri Kategorisi için tekrarlanır.
*Seçeneklerde yer almayan Kişisel Veri İşleme Amaçları için “Diğer” seçeneği aracılığıyla
ekleme yapılır.
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9. Veri Aktarımı Yapılan Alıcı Gruplarının Sisteme
Girilmesi:

Bu bölüm ile veri aktarımı yapılan alıcılar/alıcı grupları ekranı aracılığıyla işlenen kişisel 
verilerin hangi alıcı gruplarına aktarıldığı tespit edilmektedir.

Bu bölümde hangi alıcı gruplarının işaretleneceği hususu yine hazırlanan Kişisel Veri İşleme 
Envanterine göre belirlenir. Kişisel Veri İşleme Envanteri ile haritalanan süreçlerde yer alan 
Alıcı Grupları tek tek seçilir ve “Kaydet ve Devam Et” butonuna tıklanır. Kişisel verilerin 
hiçbir alıcı grubuna aktarılmaması halinde ise “Aşağıdaki alıcı gruplarından hiçbirine veri 
aktarılmadığını taahhüt ederim” kutucuğu işaretlenerek “Kaydet ve Devam
Et” butonuna tıklanır.
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10. Veri Saklama Sürelerinin Sisteme Aktarılması:

Veri Saklama Süresi başlıklı bu bölümde, işlenmekte olduğu belirtilen veri kategorileri için 
saklama süreleri de ilgili seçimlik alanlardan “Yıl”, “Ay” ve “Diğer” seçenekleri aracılığıyla 
belirtilerek “Kaydet ve Devam Et” butonuna tıklanır.

Bu bölümde belirtilecek Veri Saklama Süreleri de yine Kişisel Veri İşleme Envanteri ile tespit 
edilen bilgiler ile uyumlu olmalıdır
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11. Veri Konusu Kişi Gruplarının Sisteme Aktarılması:

Veri Konusu Kişi Grubu başlıklı ekranda işlendiği belirtilen kişisel veri kategorilerinin kategorik 
bazda kimlere ait olduğu belirtilmektedir.

Bu bölümde ilgili Veri Kategorisi için Kişisel Veri İşleme Envanteri ile belirlenen Veri Konusu 
Kişi Gruplarının sırayla işaretlenmesi gerekmektedir.

Örneğin; “Kimlik” veri kategorisine ait hangi Veri Konusu Kişi Gruplarının seçileceğini 
belirlemek için Kişisel Veri İşleme Envanterinde “Kimlik” veri kategorisinin işlendiği süreçlerde 
(satırlar) yer alan “Veri Konusu Kişi Grupları” dikkate alınır.

İlgili veri kategorisi için Veri Konusu Kişi Gruplarının işaretlenmesi akabinde “Kaydet ve 
Devam Et” butonuna tıklanır. Bu işlem her bir Veri Kategorisi için tekrarlanır.

* Kategorilerde yer almayan Veri Konusu Kişiler için “Diğer” seçeneği aracılığıyla ekleme
yapılır.
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12. Yabancı Ülkelere Aktarılacak Bilgilerin Sisteme
Girilmesi:

13. Veri Güvenliği Tedbirlerinin Sisteme Aktarılması:

Bu bölümde işlenmekte olduğu belirtilen veri kategorilerinden yabancı ülkelere veri 
paylaşımı mevcut ise (Kişisel Veri İşleme Envanteri üzerinden tespit edilir.) bu alanda 
işaretleme yapılır. Yabancı ülkelere veri aktarımı yapılmaması halinde ise “Aşağıdaki 
veri kategorilerinden hiçbirinin yurtdışına aktarılmadığını taahhüt ederim” kutucuğu 
işaretlenerek “Kaydet ve Devam Et” kutucuğuna tıklanır.

Veri Güvenliği Tedbirleri bölümü, işlenmekte olan kişisel verilerle alakalı alınan teknik ve 
idari tedbirlerin belirtildiği bölümdür. Bu bölümde Kişisel Veri İşleme Envanterinin son 
bölümünde belirlenen kişisel veri güvenliğiyle alakalı alınan tedbirler, ekrana gelen listeden 
seçilir ve ardından “Kaydet ve Devam Et” kutucuğuna tıklanır.
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14. VERBİS Kayıt ve Bildirim İşlemlerinin
Tamamlanması:

Bütün bölümlerin tamamlanmasıyla birlikte, bilgi girişi yapılan tüm ekranların başlıklar 
halinde son bir kez daha gözden geçirilmesi amacıyla rapor görüntülenmektedir.

Kontrol yapılması akabinde bildirimin Kişisel Verileri Koruma Kurumu Başkanlığına 
aktarılması için bu sekmelerden herhangi birinin altında yer alan “Onayla ve Gönder” 
butonuna tıklanması gerekir.

NOT: Bildirim düzenlenirken 
ara verilmesi veya 
herhangi bir nedenle giriş 
işlemlerinin yarıda kalması 
halinde yeniden sisteme 
giriş yapıldığında kalınan 
yerden devam edilecektir.
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Söz konusu onay işleminin ardından açılan sayfada, bildirimin başarılı olarak iletildiğine 
dair “İşlem Başarılı” uyarısı alınır.

“Bildirim Durumu: Geçerli Bildirim” şeklinde görüntüleme sağlanarak İrtibat Kilşisi 
tarafından Sicile Kayıt işlemi tamamlanmış olur.

Bu rehberde yer alan özet bilgiler Kişisel Verileri Koruma Kurumu tarafından yayımlanan 
Veri Sorumluları Sicili Bilgi Sistemi Kılavuzundan alınmıştır.
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1-Kimlik (ad soyad, anne - baba adı, anne kızlık soyadı, doğum tarihi, doğum yeri, me-
deni hali, nüfus cüzdanı seri sıra no, tc kimlik no gibi)

2-İletişim (adres no, e-posta adresi, iletişim adresi, kayıtlı elektronik posta adresi (KEP),
telefon no gibi)

3-Lokasyon (bulunduğu yerin konum bilgileri)

4-Özlük (bordro bilgileri, disiplin soruşturması, işe giriş-çıkış belgesi kayıtları, mal bildi-
rimi bilgileri, özgeçmiş bilgileri, performans değerlendirme raporları gibi)

5-Hukuki İşlem (adli makamlarla yazışmalardaki bilgiler, dava dosyasındaki bilgiler
gibi)

6-Müşteri İşlem (çağrı merkezi kayıtları, fatura, senet, çek bilgileri, gişe dekontlarındaki
bilgiler, sipariş bilgisi, talep bilgisi gibi)

VERİ KATEGORİLERİ

EK BİLGİ KAYNAKLARI
VERBIS'e Kayıt İşlemleri ve Süreç Basamakları

İrtibat Kişisi Atama

Sicile Kayıt

İrtibat Kişisi Bildirim Girişi

Kişisel Verilerin İşlenmesi ve Veri Sorumluları Siciline Kayıt Rehberi

Kişisel Veri İşleme Envanteri Hazırlama Rehberi

Kişisel Veri İşleme Envanteri Örneği

Kişisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi Rehberi

Kişisel Verilerin Korunması Kanununa İlişkin Uygulama Rehberi

Kişisel Verilerin Korunması Kanunu Hakkında Sıkça Sorulan Sorular

Veri Sorumluları Sicil Bilgi Sistemi (VERBİS) Kılavuzu

Envanter Hazırlanması Ve Verbis’e Kayıt Süreci Bilgilendirme Rehberi

https://www.tdb.org.tr/tdb/ek/VERBIS/1-Verbis-Kayit.mp4
https://www.tdb.org.tr/tdb/ek/VERBIS/2-Irtibat-Kisisi-Atama.mp4
https://www.tdb.org.tr/tdb/ek/VERBIS/3-Sicile-Kayit.mp4
https://www.tdb.org.tr/tdb/ek/VERBIS/4-Veri-Bildirimi.mp4
http://www.ido.org.tr/userfiles/files/avukat_verbis_bilgilendirme_rehberi.pdf
https://www.kvkk.gov.tr/SharedFolderServer/CMSFiles/224af10e-ff71-4cc9-9e18-c6c142f8da05.pdf
https://www.kvkk.gov.tr/SharedFolderServer/CMSFiles/b5fe209d-3c12-4c70-8dac-a2eaa5742ae6.xlsx
https://www.kvkk.gov.tr/SharedFolderServer/CMSFiles/bc1cb353-ef85-4e58-bb99-3bba31258508.pdf
https://www.kvkk.gov.tr/SharedFolderServer/CMSFiles/41784a70-2bac-4e4a-830f-35c628468646.PDF
https://www.kvkk.gov.tr/SharedFolderServer/CMSFiles/fa0107e6-3237-49b7-bb67-d898f9173cf8.pdf
http://www.ido.org.tr/userfiles/files/kvkk_verbis_rehberi.PDF
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7-Fiziksel Mekân Güvenliği (çalışan ve ziyaretçilerin giriş çıkış kayıt bilgileri, kamera
kayıtları gibi)

8-İşlem Güvenliği (IP adresi bilgileri, internet sitesi giriş çıkış bilgileri, şifre ve parola bil-
gileri gibi)

9-Risk Yönetimi (ticari, teknik, idari risklerin yönetilmesi için işlenen bilgiler gibi)

10-Finans (bilanço bilgileri, finansal performans bilgileri, kredi ve risk bilgileri, malvarlığı
bilgileri gibi)

11-Mesleki Deneyim (diploma bilgileri, gidilen kurslar, meslek içi eğitim bilgileri, sertifi-
kalar, transkript bilgileri gibi)

12-Pazarlama (alışveriş geçmişi bilgileri, anket, çerez kayıtları, kampanya çalışmasıyla
elde edilen bilgiler)

13-Görsel ve İşitsel Kayıtlar (görsel ve işitsel kayıtlar gibi)

14-Irk ve Etnik Köken (ırk ve etnik kökeni bilgileri gibi)

15-Siyasi Düşünce Bilgileri (siyasi düşüncesini belirten bilgiler, siyasi parti üyeliği bilgisi
gibi)

16-Felsefi İnanç, Din, Mezhep ve Diğer İnançlar (dini aidiyetine ilişkin bilgiler, felsefi
inancına ilişkin bilgiler, mezhep aidiyetine ilişkin bilgiler, diğer inançlarına ilişkin bilgiler
gibi)

17-Kılık ve Kıyafet (kılık ve kıyafete ilişkin bilgiler)

18-Dernek Üyeliği (dernek üyeliği bilgileri gibi)

19-Vakıf Üyeliği (vakıf üyeliği bilgileri gibi)
20-Sendika Üyeliği (sendika üyeliği bilgileri gibi)

21-Sağlık Bilgileri (engellilik durumuna ait bilgiler, kan grubu bilgisi, kişisel sağlık bilgile-
ri, kullanılan cihaz ve protez bilgileri gibi)

22-Cinsel Hayat (cinsel hayata ilişkin bilgiler gibi)

23-Ceza Mahkûmiyeti ve Güvenlik Tedbirleri (ceza mahkûmiyetine ilişkin bilgiler, gü-
venlik tedbirlerine ilişkin bilgiler gibi)

24-Biyometrik Veri (avuç içi bilgileri, parmak izi bilgileri, retina taraması bilgileri, yüz
tanıma bilgileri gibi)

25-Genetik Veri (genetik veriler gibi)

26-Diğer Bilgiler (kullanıcı tarafından belirlenecek veri türleri gibi)
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İZMİR DİŞHEKİMLERİ ODASI




