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Amac

Bu prosediir; organizasyon semasinda belirtilen biitiin
birimlerin, birbirleri ve 3. taraflarla iletisimlerinde standart
bir anlayisin belirlenmesi amaglanarak hazirlanmistir.

Bu kapsamda;

= Sirket ici iletisimde dikkat edilmesi gereken hususlar

= Sirket digi iletisimde dikkat edilmesi gereken
hususlar,

= Talep, bilgilendirme ve gériismelerden hangilerinin
nasil kayit altina alinacag,

is bu prosediir iginde tanimlanmigtir. Bu suretle;

»  Yanlig anlama ve tartismalarin niine gegilmesi,

= Kiymetli iletisim verilerinin kayit altina alinmasi,

] ig performansin artirimasi,

= 3. taraflann, ilgili departmanlara y6nlendirimesi ve
ihtiyag duyduklan verilere kisa siirede ve saglikl bir
bicimde erigimleri.

Saglanacaktir...

Tanimlar
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Atif Yapilan Dokiimanlar

Atif yapilan i¢ dokiimanlar asagida siralanmistrr. is bu
prosedir iginde s6z konusu atiflarin rahat bir bigimde
algilanmasi igin sari vurgu kullanilmistir.

YONETIM SISTEMi EL KiTABI

P05 INSAN KAYNAKLARI PROSEDURU

P07 UYGUNSUZ HiZMET PROSEDURU

P08 DUZELTICI/ONLEYICi FAALIYET PROSEDURU
P03-FO1 PERSONEL TALEP FORMU

P03-F02 ONERI/SIKAYET FORMU

O O O O O O

Referans

3. Taraflar Sirket calisanlan diginda kalan biitiin kurum ve
kisiler.

Erigim: Erigim hakki, erisim firsati, aragtirma araglar, bilgi
erisimi ve kullanimi.

Sorumluluk: Bireylerin, kurumlarin ve toplumun
etkinliklerinden sorumlu olmalar ve gerektiginde digerlerine
hesap verebilmeleri prensibi.

Etkinlik izleme: Etkinliklerin yerine getirenler tarafindan
zamaninda yapilip yapilmadiginin takip edilme siireci.

Etik Hat: Sikayette bulunanin kisisel bilgileri gizleyebildigi
ara kademeleri agarak direk tist yonetime ve hukuk
departmanina ulagabildigi 3. Taraf bagimsiz tiizel
kisiliklerce raporlanan bir iletigim protokoltidur.

TS 180 15489-1/ 03.07.2007 _Bilgi ve dokiimantasyon -
Belge yonetimi bolim 1: Genel. Bu standart, dzel sektdr ve kamu
sektdriindeki i¢ ve dig kullanicilar tarafindan dretilen belgelerin
yonetilmesine rehberlik edecek bilgiler icermektedir.

TSE I1SO/TR 15489-2 / 03.07.2007_Bilgi ve dokiimantasyon
- Belge yonetimi - Bélim 2: Kilavuzlar. Bu standart, 1ISO 15489-1’in
uygulanmasi igin, belge yonetimi uzmanlarina ve kurumlarinda belge
yonetiminden sorumlu kisilere rehber niteligindedir. Belge yonetimi
ihtiyaci olan tim kurumlar igin ISO 15489-1’in uygulanmasinda bir
metodoloji saglamaktadir. ISO 15489-1’e uyum saglamak isteyen
kurumlara dikkat edilmesi gereken faktorler ve siiregler hakkinda genel bir
bakis agisi saglayacak esaslan kapsar.

Sorumlular

Bu dokimanin iletilmesi gereken birimler agagida
belirtilmistir.

01. Butlin Birimler;

Uygulama esaslari

ic lletisim
Sistem Dokiimanlarina Erisim

o  Ust Yonetim ve Yonetim Temsilcisi; bitiin sistem
dokiimanlarina ve dig kaynakl dokiimanlara erigim
hakkina sahiptir. Bu nedenle, bilgisayar ve internet alt
yapisinda tutulan dokiimanlara erigim icin gerekli
sifreler; Yonetim Temsilcisi tarafindan belirlenecek
ve Ust Yonetime iletilecekiir.

UST YONETIM iZNi ALINMIADAN DOKUMANIN BIR
BOLUMU/TAMAMI IKTIBAS EDILEMEZ, COGALTILAMAZ.
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e Sistem dokiimanlanmizda (Prosediirler/Talimatlar);
ilgili galiganlanmiz tarafindan anlasiimasi igin yalin ve
acik bir dil kullamlacaktir.

o Prosediirler ve bagl talimat, liste, form, plan vb.
dokiimanlarin tamami, prosediirler i¢inde Sorumlular
baghgi altinda tanimlanan birimlere iletilecek, diger
birim/kisiler ile paylasiimayacaktir.

o  Firmamiz iginde tutulan i¢/dis kaynak, dokiimanlarin
3. Taraflar ile paylasiimasi kesinlikle yasaktir. Bu
durum PERSONEL TAAHHUTLERINDE ve GIZLILIK
SOZLESMELERINDE agik bir dille belirtilmistir.

e  Sistem dokiimanlarninin tesliminde kurumsal mail ve
Paperworks programi kullanilacaktir. Elden dokiiman
teslimi vb. metotlar kabul gérmeyecektir. Bu suretle
dokiiman transferlerinin digardan takibi mimkin
olabilecektir.

e  Paperworks programi marifeti ile gonderilen bitiin
dokiimanlarda, dokiimanin okunmasi ve igletmeye
konmas! hususunda siireler belirtilecektir. Yonetim
Temsilcisi tarafindan aksi belirtiimedikce bu siire 5 is
ginddir. (Bu sire zarfinda, ilgili birimler, kendilerine
iletilen dokiimanlarda revizyon taleplerinde
bulunabilirler. Bu husus dokiman iletim maillerinde
belirtilecek, bu tip taleplerin mail yolu ile iletilmesi
gerektigi belirtilecektir.)

o Dokiimanlara iligkin revizyon talepleri Kurumsal mail
ile yapilacaktir. Telefon, konugma vb. talepler dikkate
alinmayacaktir.

Politikanin empoze edilmesi

o Sirket politikasinin, galisanlanmiz tarafindan
anlagiimasi ve benimsenmesi 6nem verdigimiz bir
husustur. Politikanin hazirlanmasi esnasinda tst
yonetim itinali davranmig, firmamiza ait kurumsal bir
Klltdrin olugmasi amaglanmistir.

o Politika metninin hem ¢alisanlanmiza hem de
misafirlerimize afise edilmesi igin, calisma
sahalarimizda ozellikle girig hollerinde duvara
aslimasi saglanacaktir.

o Politika metninin internet ortaminda afise edilmesi
icin kurumsal web sayfamiz kullanilacaktrr.

1 PERSONEL TAAHHUTNAMESINDE ALINTIDIR!
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e Politikamizin benimsenmesi hususu, PERSONEL
TAAHHUTNAMELERI icinde agagjida belirtilen geKii ile
yer alacaktir.

“Sirket politikamiza uygun hareket edecegimi
taahhiit ederim.’”'

e (alisan oryantasyonlarindan politikaya yer
verilecektir.

o Herhangi bir nedenle politikanin degigmesi halinde
biituin sirket ¢aliganlan pozisyonlarina bakiimaksizin
kurumsal mail marifeti ile zaman kaybetmeden
bilgilendirilecektir. S6z konusu bilgilendirme bizzat
UST YONETIM tarafindan gereklestirilecektir.

Hedeflerin duyurulmasi

e Yonetim Gozden Gegirme toplantilan sonrasinda
belirlenen, giincellenen hedeflerimiz; bitiin
personellerimize, web sitemiz lizerinden iletilecekir.

Belirlenen hedeflere erisim konusu; Yonetim Kurulu
toplantilarinda gézden gegirilir. Hedeflerin duyurulmasinin;
kurumsal kilttir gelisiminde pozitif bir etki yaratacag
distindlmektedir.

Personel internet baglantisi

o Bilgisayar alt yapimiz, internet baglantisina sahip
olacaktir. Ancak personellerimiz s6z konusu
baglantyr sadece kurumsal ihtiyaglarin giderilmesi
maksadi ile kullanacaktir. Bunun tesisi igin gerekli
network ayarlamalar yapilacaktir.

o  Kablosuz internet hattina izinsiz erigimin engellenmesi
icin ag sifrelenecekir.

o Ziyaretciler igin ayn bir internet baglantisi tesis
edilebilir. Ziyaretci internet baglantilarinin da
sifrelenmesi zaruridir.

e Mailler igin Microsoft Qutlook vb. programlar
kullanilacaktir. S6z konusu program ayarlarina iligkin
kurallar agagida siralanmigtir.

A. Mail adreslerinin atanmasinda personel isim
ve soy isimleri birlikte kullanilacaktir.

B. Mail trafiginin diizenlenmesi igin otomatik
gonder/al komutu 30dk igin ayarlanacakirr.

UST YONETIM iZNi ALINMIADAN DOKUMANIN BIR
BOLUMU/TAMAMI IKTIBAS EDILEMEZ, COGALTILAMAZ.
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C. Gonderilen ve alinan mailler zaruri nedenler
ile karsilasiimadigi surece silinmeyecektir.

D. Gonderilen ve alinan maillerin otomatik
olarak yedeklenmesi saglanacakr.

E. Maillerin hazirlanmasi esnasinda MAIL
GONDERIM KURALLARI bagligji altinda
belirtilen kurallara harfiyen uyulacaktir.

Mail Gonderim Kurallari
e Mailler hazirlanmasi;

Yaz tipi : Calibri
Yaz tipi boyutu 10

kullanilacaktir.

e Biitiin maillerin alt kisminda kurumsal mail imzasi yer
alacaktir.

o Mail konu kisimlari; mail icerigine yansitacak bicimde
BUYUK HARFLER kullanilarak doldurulacaktir.

e GOnderilen bitiin mailler igin teslim bilgisi ve okundu
bilgisi istenecektir.

o Gelen maillere iligkin teslim ve okundu bilgi iletisine
onay mutlaka verilecektir.

Personel talepleri

Personel talepleri P03-FO1 PERSONEL TALEP FORMU
aracidi ile iletilecekdir. is bu form disi dneri, sikayet ve
talepler dikkate alinmayacaktir. Ancak s6z konusu formlara
erisimin hizlandinimasi maksadi ile form igerigine sadik
kalarak dijital formlar olusturulabilir ve igletmeye alinabilir.
(Paperworks Programi)

Firmamiz personelleri; 6neri, sikayet ve taleplerini her
zaman bir dst yoneticisine iletmeli, sirket hiyerarsik
yapisina uygun sekilde hareket etmelidir. Bu kapsamda
direk olarak kendi departmanlarina bagl olmayan
yonetici/personel tarafindan iletilen P03-FO1 PERSONEL
TALEP FORMLARI kabul edilmeyecek, sorumlu yoneticiler
bu konuyla ilgili olarak bilgilendirilecektir. Bu kural ancak
asagida belirtilen durumlarda agilabilir;

& Personeller; bagh bulunduklar yoneticilere iligkin
elestiri ve sikayetlerini direk olarak INSAN
KAYNAKLARI DEPARTMANINA ileteceklerdir. INSAN
KAYNAKLARI DEPARTMANI kendilerine iletilen PO3-

FO1 PERSONEL TALEP FORMLARINI bu kapsamda

P03 ic/nis iLETiSiM PROSEDORD
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degerlendirecek, uygun bulduklar elestiri ve
sikayetlere iliskin P05 INSAN KAYNAKLARI
PROSEDURUNU devreye sokacaklardir.

INSAN KAYNAKLARI DEPARTMANINDA caligan
personeller; Yoneticilerine iliskin elestiri ve
sikayetlerini, direk olarak Yonetim Temsilcisine
iletilecektir. Yonetim Temsilcisi talepleri
degerlendirecek; uygun buldugu elestiri ve sikayetlere
iliskin P05 INSAN KAYNAKLARI PROSEDURUNU
devreye sokacaklardir.

Sirket calisanlar; 6neri ve sikayetlerini rahatlikla yazil
hale getirebilmeleri ve iist yonetime sunabilmeleri igin
kurumsal web sayfamizda belirtilen Etikhat telefon ve
mail adresleri kullanilacaktir. Etik hat kisisel bilgilerin
gizlenebilecegi sekilde 3. Taraf bir firma tarafindan
direk st yonetime ve hukuk departmanina
sunulacaktrr.

I¢ Tetkik ve Dis denetim duyurulari

I tetkik icin belirlenen tetkikci ve i¢ tetkik tarihleri ilgili
tetkikcilere, bolim yoneticilerine ve dist yonetimin
belirledigi izleyicilere Yonetim Temsilcisi tarafindan
kurumsal mail marifeti ile en az 1 ay dnce duyurulur. ig
tetkik plani dahilindeki bu duyuru ile planda revizyon
gerektigi en ¢ok 1 hafta icerisinde Yonetim Temsilcisine
bildirilir. Revize edilen ig tetkik plani gerekli tiim ilgililere
duyurulur.

Dig denetimlerde Gist yonetim, bolim yoneticileri ve ilgili
birimlere kurumsal mail marifeti ile en az 1 ay énce
duyurulur. Denetim plani dahilindeki bu duyuru ile planda
revizyon gerektigi en gok 1 hafta icerisinde Yonetim
Temsilcisine bildirilir. Revize edilen ig tetkik plani gerekli
tim ilgililere duyurulur.

Calisan temsilcileri ile yapilan toplantilar

Merkez calisan temsilcisi ile tim Calisan Temsilcileri yilda
en az 1 kez toplanti yapar. Bu toplanti is geregi online
olarak ya da yiiz yiize olabilir.

Bu toplantilar yine kurumsal mail marifeti ile tim galisan
temsilcilerine, yoneticilerine, insan Kaynaklan Miidiiri’'ne
Merkez Galisan temsilcisi tarafindan duyurulur.

Bu goriismelerde asagidaki konu bashiklarn mutlaka
gorastlir. Bunlann disinda giincel konu basliklar da
toplanti gindemine eklenebilir.

UST YONETIM iZNi ALINMIADAN DOKUMANIN BIR
BOLUMU/TAMAMI IKTIBAS EDILEMEZ, COGALTILAMAZ.
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e s Saglii ve Giivenligi

o Ucretiendirme

e (aligma Saatleri

e Egitim

e Kariyer Geligimi

e Esnek Galisma Saatleri

e istihdam Edilebilirlik/Yagam Boyu Ogrenme
o Stres Yonetimi

e Firsat Esitligi

e  Kurumsal Sosyal Sorumluluk (CSR) Sorunlan
e Diger Konu Basliklar

Kayit ve Muhafaza

Bahsi gecen tiim toplantilar kayit altina alinir. Bu toplanti
sonuglar gerekli amirler ile paylasilir ve 2 yil boyunca
kaydin kendisi 5 yil boyunca dijital kopyasi saklanir.

Dis iletisim

Yonetici, personellerimiz; organizasyon semasinda
hangi konumda olursa olsun, 3. Taraflarla yapilan
goriismelerde profesyonel bir yaklagim takinmak
zorundadir. Bu konuya iliskin yaklagim asagida metin
halinde verilmigtir.

“l¢ ve dig iletisimimizde; profesyonel bir yaklasim
takinmayi, hadiselere kigisel degil, kurumsal bir
tavir ile yaklagsmayi saglayacak kurum kiiltiiriiniin
olugmasi igin gereken ¢abayi sarf edecegiz.”

Kurumsal yaklagim, ancak kurumsal kiiltiriin tesisi
ile saglanabilir. Galisan sayimiz ne olursa olsun
politika metni gercevesinde, profesyonel yaklasimin,
organizasyon yapimizin her seviyesine empoze
edilmesi maksadi ile oryantasyon ve irket igi
toplantilarda asagida belirtilen kurallar dile
getirilecektir. (S6z konusu kurallar ayni zamanda
PERSONEL TAAHHUTNAMESI icinde de yer
alacaktir)

A. Dis iletisimde, kisisel yaklagimlara asla
sempatik bakilmayacak, 3. taraflarin
yaklagimlari nasil olursa olsun tartisma
ortaminin yaratimasina izin verilmeyecektir.

B. Goriismelerde saygili ve dengeli bir tavir
takinilacak, kiskirtici hareket ve
konugmalara itibar edilmeyecektir.

P03 ic/nis iLETiSiM PROSEDORD
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C. Elestiri, sikayet ve talepler sorgulanmadan
kayit altina alinacak ve Yonetim
Temsilcisine iletilecektir. (P03-FO4 ONERI /
SIKAYET FORMU)

D. Soz konusu kurallara uygun hareket
etmeyen calisanlar igin P07 UYGUNSUZ
HiZMET PROSEDURU sartlari devreye
sokulacaktr.

e 3. Taraflann; 6neri ve sikayetlerini rahatlkla yazil hale
getirebilmeleri ve yonetime sunabilmeleri igin
kurumsal web sayfamiz kullanilacaktir. (P03-F04
ONERI/SIKAYET FORMU kurumsal web sayfamizda
online olarak kullanilacaktir.)

e 3. Taraflann; 6neri ve sikayetlerini rahatlikla yazil hale
getirebilmeleri ve st yonetime sunabilmeleri icin
kurumsal web sayfamizda belirtilen Etikhat telefon ve
mail adresleri kullanilacaktir. Etik hat kisisel bilgilerin
gizlenebilecegi sekilde 3. Taraf bir firma tarafindan
direk dist yonetime ve hukuk departmanina
sunulacaktrr.

o Faaliyetlerimiz, genel organizasyon yapimiz,
politikamiz, iletigim bilgilerimiz kurumsal web
sayfamiz marifeti ile duyurulacaktr.

Kurumsal web sayfamiz izerinden
duyurulacak konular

Yayinlanacak kurumsal web sayfamiz, asagida belirtilen
konulan kapsayacak sekilde dizayn edilecektir.

Firma iletisim bilgileri
Organizasyon yapisl
Politika metinleri

Ust Yénetim taahhiitleri
Faaliyetler

Duyurular

Insan kaynaklari

Online Gneri/sikayet formu
Etik Hat bilgileri

O O O O 0O O O O O

Telefon Goriismeleri

e Telefon goriigmelerinde 6nce firma markamiz, daha
sonra konusan yonetici/personel departmani ve ismi
dile getirilecektir. Bu kural Ust Yénetim diginda kalan
biitiin birimler i¢in gecerlidir.

UST YONETIM iZNi ALINMIADAN DOKUMANIN BIR
BOLUMU/TAMAMI IKTIBAS EDILEMEZ, COGALTILAMAZ.

Sayfa6/8



7 iLENEBL
& akfen SEEE

e Sekretarya; gergeklestirilen bitiin telefon
goriismelerini kayit altina almakla yukimltidur.

Mevzubahis kayit agagidaki bilgileri igerecektir.

A. Kurum adi,

B. Goriisme yapilan kisi ad,
C. Gortigme tarihi ve saati,
D. Konu

Sekretaryayi ilgilendiren bu husus oryantasyon
editimlerinde bildirilecek, mail marifeti ile tebli§
edilmig sayilacaktir.

Faks

e  (Gelen fakslarin tamami sekretarya tarafindan
taranacak ve *.pdf formatinda servera kaydedilecek,

daha sonra ilgili birim/kisilere teslim edilecekir.

Kayit esnasinda kayit tarihi ve kayit numarasi
verilecekdir.

Orn:

06.05.2016_001 (06.05.2016 tarihinde gelen 1
numarali faks)

Faks gonderimi, gelen fakslarin muhafazasi ve dijital olarak
kopyalanmasina iliskin Paperworks programi da ayni
kurallara tabi olmak sarti ile kullanilabilecektir.

P03 ic/nig iLETiSiM PROSEDUR{
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Faks marifeti ile alinan dokiimanlar, kisa stre iginde tepki
veriimesi gereken hususlar icerebilir. Bu nedenle
sekretarya, gelen fakslari ilgili birimlere derhal iletmekle,
Resmi yazilar ilgili birimlerin yani sira Hukuk Birimine ve
Ust Yénetime es zamanli olarak bildirmekle yikimlidir.

Posta/Kargo vb. metotlarla elden teslim alinan
dokiimanlar

Faks sireci ile ayni sisteme tabidir. Ancak orijinal verilerin
P02 KAYITLARIN KONTROLU PROSEDURU sartlarina
uygun bigimde muhafaza edilmesi gerekmektedir.

Paydaslar ile yapilan goriismeler
Paydaslar; misteriler, tedarikgiler ve yerel halk olabilir.

Tim goriismeler yetki verilmis personel tarafindan
gergeklestirilir. Misteri ve tedarikgiler ile goriigmelerde etik
kurallara verekabet kurallarina uygun sekilde gorismeler
gerceklestirilir.

Yilda en az 1 defa bu goriismeler planli olarak
gerceklestirilir.

Gizlilik

Biitiin caliganlar GiZLILIK SOZLESMESINE tabidir. Kisisel
verilerin korunmasi ilkelerine uyulacaktir.

UST YONETIM iZNi ALINMIADAN DOKUMANIN BIR
BOLUMU/TAMAMI IKTIBAS EDILEMEZ, COGALTILAMAZ.
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Revizyon listesi;

Revizyon No 101
Revizyon Tarihi 1 04.04.2018
Revizyonu Yapan : Sinan EVKAYA

Gerekce : M-Files Sistemi
Yapilan Revizyon :
01. Faks alimlarinda M-Files programinin kullanilabilecegi hususu “Faks” baghg altinda belirtilmigtir.
02. Fakslarin ilgili birimlere iletilmeleri ile ilgili olarak agagida belirtilen metin ilave edilmistir.
“Faks marifeti ile alinan dokiimanlar, kisa stire iginde tepki verilmesi gereken hususlari igerebilir. Bu nedenle sekretarya, gelen
fakslart ilgili birimlere derhal iletmekle, Resmi yazilar ilgili birimlerin yani sira Hukuk Birimine ve Ust Yénetime es zamanli olarak
bildirmekle yikimladdr.”
03. “Posta/Kargo vb. metotlarla elden teslim alinan dokiimanlar” baghg ilave edilmistir.
04. “Personel Talepleri” bagligi altina asagidaki metin ilave edilmistir.
“Ancak s6z konusu formlara erigimin hizlandirimasi maksadi ile form icerigine sadik kalarak dijital formlar olusturulabilir ve
isletmeye alinabilir. (M-Files Programi)”
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Gerekce : Paperworks Sistemi,galigan temsilcileri, i¢ ve dis denetimler, paydaglarla olan gérigsmeler bulunmuyor.

Yapilan Revizyon : Paperworks programi dahil edilmistir. g tetkikler ve dis denetimlerin, calisan temsilcileri, paydaslar ile yapilacak iletisim, Etikhat

bilgileri eklenmigtir.

UST YONETIM iZNi ALINMADAN DOKUMANIN BiR
BOLUMU/TAMAMI IKTIBAS EDILEMEZ, COGALTILAMAZ.

Sayfa8/8



