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Geri Bildirim ve Bildirim Yonetimi Prosediirii

Bu prosediir; calisanlardan, misafirlerden, tedarikcilerden ve yerel paydaslardan geri bildirim alinmasini,
sikayetlerin ve istismar, taciz veya ayrimcilik bildirimlerinin gizlilik icinde ele alinmasini tanimlar.

Geri bildirim kanallar

Paydas Kanal Sikhk Sorumlu
Calisanlar isimsiz personel memnuniyet Yilda en az bir kez | Kalite Yonetim
anketi Temsilcisi
Calisanlar Personel alanindaki kilitli dilek/ Ayda bir acilir Yonetim ve Kalite
sikayet kutusu Yonetim Temsilcisi
Misafirler Odalara birakilan anket, Surekli; ayda bir On Biiro Sefi
resepsiyondaki goris kutusu, degerlendirilir
¢evrim i¢i yorumlar
Tedarikgiler Tedarikci ve Paydas Geri Yilda bir kez Satin Alma
Bildirim Formu Sorumlusu
Yerel paydaslar (komsular, | Tedarikci ve Paydas Geri Yilda bir kez ve Kalite Yonetim
mubhtarlik, yerel isletmeler, | Bildirim Formu, web sitesindeki | talep hélinde Temsilcisi
dernekler) iletisim adresi

Yerel halk ve paydaslar icin iletisim sorumlusu Kalite Yénetim Temsilcisi'dir; adi ve iletisim bilgisi web
sitesinde yayimlanir.

Geri bildirimlerin ele alinmasi

1. Kayit. Her geri bildirim, Geri Bildirim Kayit Tablosu'na tarih, kaynak ve konu bilgisiyle islenir.

2. Degerlendirme. Sorumlu kisi geri bildirimi 7 is glnid icinde degerlendirir; kimligini belirten kisiye sonug
hakkinda donus yapilir.

3. islem. Gerekli diizeltme yapilir. Ciddi veya tekrarlayan sikayetler icin DOF agilir.

4. Analiz. Geri bildirimler Gi¢ ayda bir Strdartlebilirlik Ekibi toplantisinda 6zetlenir. Yillik sonuglar yonetim
g6zden gecirme toplantisinda degerlendirilir ve strdirulebilirlik raporunda yayimlanir.

Dilek/sikayet kutusunun isletilmesi

« Kutu Kilitlidir ve personelin rahatca ulasabilecegi, kamera goris alani disindaki bir noktada durur.
« Kutunun yaninda bos form ve kalem bulundurulur; isimsiz bildirim kabul edilir.

« Kutu ayda bir, ydnetimden bir yetkili ve Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan birlikte acilir.

« Her acilista, kutu bos ciksa bile, Kutu Agcma Tutanagi dizenlenir.
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Istismar, taciz ve ayrimcilik bildirimleri

Bildirim yollar. Calisan; dilek/sikayet kutusunu kullanabilir, ydnetime veya Kalite Yonetim Temsilcisi'ne
dogrudan basvurabilir ya da personel panosunda duyurulan telefon ve e-posta adresi Uizerinden
bildirimde bulunabilir.

Gizlilik. Bildirimde bulunanin kimligi yalnizca incelemeyi yiriten kisilerce bilinir; kayitlar yonetimde Kkilitli
dosyada saklanir.

Misilleme yasagu. lyi niyetle bildirimde bulunan hi¢ kimseye karsi olumsuz islem yapilamaz.

inceleme. Yonetim incelemeyi 3 is giini icinde baslatir, taraflari ayri ayri dinler ve en geg 15 is gunii
icinde sonuclandirir.

Cikar catismasi. Bildirim bir yoneticiyle ilgiliyse Kalite Yonetim Temsilcisi'ne veya kutuya yapllir;
inceleme, o yoneticinin yer almadidi sekilde sirket yetkilisi tarafindan yaratalar.

Sonug. Yaptinmlar Personel Davranis Kurallari Sézlesmesi'ne gore uygulanir; bildirim sahibine sonug
hakkinda bilgi verilir.

Yasal bildirim. Suc teskil eden durumlar, 6zellikle gocuk istismari ve cinsel saldiri, derhal 112
tizerinden kolluk kuvvetlerine bildirilir.

Dis basvuru yollari. Calisanlar ayrica ALO 170 (Calisma ve Sosyal Guvenlik iletisim Merkezi) ve ALO
183 (Sosyal Destek Hatti) hatlarina basvurabilir.

ilgili formlar: Tedarik¢i ve Paydas Geri Bildirim Formu, Kutu A¢ma Tutanagi, Personel Dilek, Oneri ve Sikayet Formu,
Misafir Gorius ve Oneri Formu, Geri Bildirim Kayit Tablosu
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