er&‘\ .
@ TUTGU GIDA iLT-P27
_ KIRSEHIR SEKER FABRIKASI 00/15.11.2023
'l'utgu iC VE DI§ iLETiSiM PROSEDURD 1/3

Grda

1. AMAGC VE KAPSAM

Bu prosedUrin amaci, Tutgu Gida A.S. ‘de iletisim ydntemlerini v e sorumluluklian belilemeye, i¢ ve
dis iletisimin nasil saglanacagina ve mevcut iletisim aginin saglikl ve strekli bir sekilde nasil yOrGtblecegine
yonelik sistem olusturmaktir. Bu prosedUr, Tutgu Gida A.S. ‘deki iletisim agdi ile kullanilan ara¢ ve uygulanan
tOm yontemileri kapsar.

2. SORUMLULAR

Bu prosedirin uygulanmasindan Genel MUdUr, Genel MUdUr Yardimeisi ve ilgili Birim MUdorleri ve tOm
kisim amirleri sorumludur.

3. UYGULAMA

Tutgu Gida A.S. ‘de iletisim faaliyetleri ic ve dis iletisim olmak Uzere iki ayn baslikta degerlendirilerek
yUrUtUlmektedir.

3.1 iG ILETi§IM
ic lletisim faaliyetlerinin amaci, ¢alisan ve kurum igerisindeki iletisimin karsilikli olarak giglendirilmesi

adina calismalar yapilmasi ve bu glctn kamuoyuna yansimalarini saglayarak fabrikamizin imajinin
‘calisan memnuniyetinin yUksek oldugu' kurumlar icinde yer almasini saglamakiir.

a. Bigimsel iletisim

Fabrikamizda bicimsel iletisim akisi; dikey, yatay, capraz yénlerde hareket eder. Dikey iletisim, bilgilerin
yukarndan asadlya dogru ve asadidan yukarya dogdru organizasyon basamaklarini izieyerek akmasidir.
Dikey iletisimde telefonla gérUsme ve yUz yize iletisim esastir. Bu anlamda emir ve yénergeler yukardan
asagya dogru akmakta; raporlar, istekler ve bilgi vermelerle ilgili mesajlar ise, asagidan yukar, astlardan
Ustlere dogru olmaktadir.

b. Yatay iletisim

Fabrikamizda yatay iletisim, kisi ve bolUmlerler arasi bilgi ve is paylasimidir. Yatay iletisim, elektronik
posta, telefon, SMS, toplanti ile gerceklesir. En dnemliislevi, birimler ya da bélomler arasinda faaliyetlerin
koordinasyonunu saglamaktir.

c. Capraz iletisim

Fabrikamizda capraz iletisim, fonksiyonel yetki iliskilerinin sonucu olarak zamandan tasarruf etmek igin
kullanilir. Hiyerarsik basamaklar iziemeden degisik capraz kademelerdeki kisiler ya da birimlere dogrudan
dogruya haberlesmede bulunabilir.

d. iletisim Panolan

Fabrikamizda ig iletisim araglanndan biri de iletisim Panolandir. Calisan personeli bilgilendirmek igin;
duyurular, aktiviteler, ilanlar, afisler lletisim Panosuna asilir.
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e. Kisa Mesaj Servisi (SMS)
Fabrikamiz personelini kurumun kullanmis oldugu SMS Bilgilendirme Sistemi ile bilgilendirebilir.

f. Telefon-Telsiz ile iletisim

Fabrikamiz, kurum ici gérismelerde dahili telefon, telsiz ve cep telefonu kullanmaktadir.

g. E-Posta ile iletisim

Fabrikamiz, beyaz yaka ve ustabasilanina E-posta adresleri tahsis etmis olup, i¢ iletisim bu sekilde de
yapilabilmektedir.

h. Oneri - Dilek - Sikayet Kutusu Kullanimi

Fabrikamizda, Isciler yazil sikayetlerini yukanda belirtildigi sekilde dilek - sik@yet - éneri kutusuna
atarak veya sikdyet mekanizmasinda tanimlanmis sorumluya teslim ederek yapar.

Her ayin ilk haftasi Carsamba ginG saat 14:00'de insan Kaynaklan Sefi ve ¢alisan bas temisilcisi kutuyu
acmak icin toplanir.

Kutunun anahtan daima idari Isler Sefi bulunur. Insan Kaynaklan Sefi olmadigi durumlarda kutu anahtari
Insan Kaynaklari sorumlusu bulunur.

Kutudan cikan formlar gizlilik esasina gére korunur ve iceridi kimseyle paylasiimaz. Formlar Oneri Dilek ve
Sikayet Kutusu Takip Formuna kayit edilir.

Formlarin acgilmasini takiben degerlendirme ekibi toplanir ve formlar degerlendirilir. Degerlendirme sonrasi
alinan kararlar ** Dilek-Sikayet Arastirma ve Degerlendirme Formu" ile kayit altina alinr ve Genel Midir'e

sunulur.
Ayrica personel 6neri ve sikayetlerini https://tutgugida.com/agro/sikayet.asp adresini kullanarak yapabilir.

3.2 DI§ iLETiSIM

a. Web Sayfasi

Fabrikamizda web adresi www.tutgugida.com dur. Tedarikgilerimiz ve ¢iftcilerimiz, calisanlanmizi
bilgilendirmek icin web adresi kullanilir. Tom paydaslanmiz éneri ve sikayetlerini web sayfasindaki
https://tutgugida.com/agro/sikayet.asp adresinden yapabilirler.

b. Posta Kargo ve Resmi Yazigmalar

Fabrikamizda, Posta ve kargo islemleri Mubayaa gorevlisi tarafindan yapilmaktadir. Resmi
yazismalarin kaydi takibi Haberlesme gorevlisi tarafindan yapiimaktadir. Gelen evraklar bilgisayara
kaydedilir ve klasérlerde arsivlenir. Giden evraklar Giden Haberlesme Defterine kaydedilir ve klasorlerde
arsivlenir. Disardan gelen evraklann fabrika icinde dagiimi Zimmet Defteri ile yapilir.
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iLGiLi DOKUMANLAR
GDA-F35 Oneri Dilek Ve Sikayet Kutusu Takip Formu
GDA F36 Dilek Sikayet Arastirma Ve Analiz Formu
GDA-F37 Dilek ve Sikayet Formu
SiS-FO3 ¢ lletisim Formu
Kiymetli Evrak Defteri
Zimmet Defteri

Giden Haberlesme Defteri

iLT-P27
00/15.11.2023
8/3



