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1. AMAC ve KAPSAM

Merkezimizde kalite yonetim sistemi ile ilgili olarak merkez i¢inde ve diger kurum veya kuruluslarla
etkin ve zamaninda iletisim kurulmasi igin sorumluluk ve yéntemleri belirlemektir. Kalite Yénetim
Sistemi kapsamindaki tim iletisim ara¢ ve yéntemlerini kapsar.

2. TANIMLAR

3. YETKi ve SORUMLULUKLAR

o Web sayfasinin dizenlenmesi ve gincellenmesi F181 Hassas Gorevler Listesinde
tanimlanmis personellerin sorumlulugundadir.

e Her bolumun sorumlusu, bolima ile ilgili iletisimden sorumludur.

4., UYGULAMA
4.1. Kurum igi iletisim
4.1.1. Genel

e Merkezimiz amaglarina en etkin bigimde ve zamaninda ulasmak igin Ust yénetimle en alt
kademe arasinda bilgi akisini saglayan iletisim kanallarinin duzenli iglemesi gerekir.

e Bu iletisim kanallarindan biri, yonetimin en Ust basamagindan baslayarak en asagiya dogru inen
iletisim kanali olup yalnizca emir ve yonergelerin iletiimesi i¢in ve en alt kademede bulunan ig
gorenlerin gereksinim duyduklari konularda bilgi vermek igin kullanilir. Bunun igin isletme igi
yazisma, prosedirler, pano, Oneri/sikdyet sistemi raporlama sistemi gibi iletisim araclar
kullanilir.

o Diger bir iletisim kanali ise Ust ydnetimin en alt basamagindan en Ust basamagina dogru astlarin
ustlerine verdigi raporlar, 6neriler ve tepkiler yoluyla bilgi akimi saglanir.

e lletisim Araglari;
o Yazigmalar ve raporlar
o Toplantilar
o Haberlesme araglari (Telefon)
o Bilgisayara dayali iletisim (E-mail)

gibi iletisim kanallari kullanilarak saglanir.
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4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

o Merkez igerisinde birimler; gorev, yetki ve sorumluluklarinda belirtilenlere ek olarak goérev,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirirken Organizasyon gsemasina gore birimler yatay ve
dikey iligkiler kurarak faaliyetlerini surdururler.

Yazigmalar, Raporlar

Firmamizda olusturulan ve c¢alisanlarin kullanimina sunulan dokimante edilmis bilgiler ve
elektronik haberlesme yontemleri kullanilarak yazili iletisim saglanir.

ic ve dis yazismalar elden, posta, kargo, elektronik posta veya elektronik belge yénetim sistemi
yoluyla gercgeklestirilir.

Calisana e-mail hesabi agilmasi ve iptali, ilgili bolim sorumlusunun teklifi ve onayi ile yapilir.

Calisanlar arasindaki e-mail ile haberlesmede, mutlaka ilgili bolimin sorumlusu da e-mailde
bilgi olarak eklenir.

Telefonla iletisim

Telefon hatlari resmi gorismelerde kullaniimak Uzere sehir ici, sehirlerarasi, mobil telefon vb.
gorusmelere agiktir. Kurum i¢i goérusmelerde dahili hatlar tercih edilir. Telefon hatlarinin
baglanmasi ve goérismelere acgiimasi, telefon cihazlarinin baglanmasi, telefon iletisiminde
devamhligin saglanmasi vb. her turli teknik islemler kurum ici ve digi saglayicidan hizmet
alinarak yapilir.

Personele, teknik altyapinin imkan verdigi élglide, kisisel gérismelerde kullaniimak tzere telefon
hatti tahsisi yapilabilir. Telefon hatti tahsisi ve iptali, telefonlarin gérigsme yetki seviyelerinin
belilenmesi vb. islemler, ilgili BOlum Sorumlusunun teklifi ve Merkez Muadurinin onayi ile

yapllir.

Duyuru Panosu

Firmamizda calisanlara herhangi bir konuda genel bilgilendirme yapilmak istendiginde, ilgili
bolum tarafindan hazirlanan yazi E-mail génderilerek ilgili personelin bilgi sahibi olmasi saglanir.

Toplantilar

Firma ici galisanlarla ve firma disindan kuruluglarla iletisimde kullanilan yéntemlerden biri de
toplantidir. Toplantilar F20 Toplanti Gagri ve Tutanak Formu ile kayit altina alinir.

Toplantilarda;
o Toplanti gundeminin belirlenmesi
o Toplanti duyurusunun yapilmasi
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o Toplantinin zamani etkin kullanarak yapiimasi

o Gorusulen konularin raporlanmasi ve ilgililere dagitilmasi esastir.

4.1.6. Egitimler

e Firmamiz calisanlarinin Kalite Yoénetim Sistemi uygulamalari hakkinda haberdar edilmesi ve
personelin  yeterliliklerinin iyilestiriimesine yénelik egitimler, P6.2 Iinsan Kaynaklari
Prosediiriine gore dizenlenir.

4.2. Kurulus Disi iletisim

e Firmamizin yaptigi faaliyetler ile ilgili agsagidaki kurum ve kuruluglar ile dig iletisim faaliyetlerini
P7.2 Miisteri iligkileri Yonetimi Prosediiriine gére gerceklestirir.

o Kamu kurulusglari iletigim

o Otoritelerle iletisim

o Tedarikgiler ile iletigsim

o Musteriler ile iletisim

o Belgelendirme ve standardizasyon kurumlari ile iletisim

e Merkezimiz faaliyetleri ile ilgili duyurular Kurumsal web sitesi Uzerinden gergeklestirilir. Ust
yonetim tarafindan gerek goérilmesi durumunda Reklam ve tanitim, medya yoluyla iletisim
saglanabilir.Yénetim Sistemleri ile ilgili her tlrli faaliyetlerinde ve alinacak kararlarda Gginci
sahislara karsi, Kalite Yoneticisi sorumludur.

e Merkezimizin yaptigi faaliyetler kapsaminda resmi ve Ozel kuruluglarla bilgi ve go6rus
alisverisinde bulunur. Bu kapsamda; ilgili bakanlik, devlet daireleri, sirketler vb. ile gerektiginde
yazismalar, basin agiklamalar vb. yapar. Basina ve kamuoyuna yonelik agiklamalar Merkez
Midiirii  koordinatérliigii ile  yapilir.Misteri sikayetleri P7.2 Misteri lligkileri Yénetimi
Prosediiriine ve P8.3 Uygun Olmayan isin Kontrolii Prosediiriine gore gergeklestirilir.

5. ILGILI DOKUMANLAR ve KAYITLAR
e P6.2 insan Kaynaklari Prosedriin
e P7.2 Musteri iligkileri Yénetimi Prosediiriine
e P8.3 Uygun Olmayan isin Kontrolii Prosediiriine
e F20 Toplanti Gagri ve Tutanak Formu

° F181 Hassas Gorevler Listesi




