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1. AMAC:

Bu prosediiriin amaci, isyerimizde c¢alisan tiim personelin ve dis paydaslarin(miisteri harig),

her tiirlii Oneri ve sikayetlerinin tespit edilmesi, degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasina

yonelik bir 6neri ve sikayet mekanizmasi olusturmaktir.

2. KAPSAM:

Oneri veya sikayete konu tiim taraflar1 kapsamaktadir.

3. SORUMLULAR:

Insan Kaynaklar1 ve Idari Isler Miidiirii, Teknik Miidiir, Kalite ve Y&netim Sistemleri

Miidiirti, Calisan Temsilcisi, Sosyal Sorumluluk Sefi

4. REFERANS: ¢ ISO 9001:2015 — ISO 14001:2015

5. TANIMLAR:

Oneri : Bir sorunu ¢6zmek veya incelenmesi igin ileri siirlilen goriis, diisiince ve teklif.

Sikayet: Yazili olarak bildirilen, her tiirlii hosnutsuzluk-olumsuzluk.

Oneri, Talep ve Sikayet Kutusu: Isyeri veya eklentilerinde giivenlik kameralar1 tarafindan

gbzlemlenmeyen kor noktalarda bulunan kutulardr.

6. UYGULAMALAR:

6.1 Prosediiriin,Formun ve Oneri Sikayet Kutularinin Duyurulmasi

e Oneri ve Sikayet Mekanizmasi1 Prosediiriiniin kontrollii kopyalar1 ve Oneri ve Sikayet

Formunun kopyalar1 ve oneri sikayet kutular1 sirket icerisinde kolaylikla ve 6zel olarak

ulasabilecekleri, kameranin gormedigi uygun yerlere asilarak tiim isciler i¢in ulasilabilir

olmasi saglanmistir. Ve bu uygun yerler ilan panosunda ¢alisanlara duyurulmustur.

6.2 Oneri ve Sikayet Konulari

Firmamizda Oneri ve sikayetler asagidaki konularla ilgili olabilir:

e Diger Personel ( Caligma iliskisinde Zorluk Cikaran Personel )

Hazirlayan

Kalite ve Yonetim Sistemleri Midiri

Teknik Miidiir
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Makine Ekipman ( Gelistirme Teklifi, Eksik veya Hatali Makine Ekipman Tespiti,
Farkl1 Ekipman Talebi )

Is Giivenligi (Calisilan Cevre, Makine Ekipman, Is Giivenligi Malzemesi vb.)

Yoénetim ( Sorumlu, Amir, Sef, Miidiir vb. Yénetimsel Oneri ve Sikayetler )

Sosyal Hizmetler ( Yemekhane , Servis, Gilivenlik, Soyunma ve Dinlenme Alanlar
hakkinda )

Cevresel Faktorler (Isletmenin faaliyet konusundan kaynakli olusabilecek cevresel
faktorlerin (koku, ¢op, giiriiltii, hava emisyon(toz) v.b.)

Sozlesmeden gelen haklar (6rn. 6demelerin sistematik olarak gecikmesi, kanunsuz
olarak yapilan kesintiler, fazla mesailer 6denmemesi veya basta anlasilandan daha
diisiik tutarlarla 6denmesi v.b.)

Insan ve isci haklar1 (6rn. cinsiyet, din, mezhep, siyasi goriis, etnik koken v.b. nedenle
ayrimcilifa maruz kalinmasi, temiz suya ulasimin kisitlanmasi, mobbinge maruz
kalinmas1 v.b.)

Riisvet ve Yolsuzluk ( Or. Uygunsuz hediye alimi, Is yapmak i¢in menfaat saglanmasi
v.b.)

Diger ( Formda Yer Almayan Diger Konular )

6.3 Oneri, Talep ve Sikayetin Yapilmasi

Oneri, Talep ve Sikayetler sozel olarak veya yazili olarak yapilabilir.

Pozisyon ve kidemlerine bakilmaksizin tiim ¢alisanlar 6neri ve sikayette bulunabilir.
Calisanlarin 6neri ve sikayetlerini ilk asamada Birim Sorumlusuna veya Calisan
Temsilcisine sozlii olarak yapmasi ve ¢oziimlenmesi beklenir.

Soézlii olarak yapilan oneri veya sikayetten sonu¢ alinamamasi durumunda Oneri ve
Sikayet kutularina yaninda birakilan forma yazarak kutuya atar.

Firmamiz calisanlar1 6neri ve sikayet formunu kullanmaya tesvik etmektedir.

Oneri ve Sikayet kutusunu kullanmak isteyen calisan isterse kimligini belli etmeyebilir.
Calisanlar, problemlerini giindeme getirmek icin is arkadaslarmin veya Calisan

Temsilcisinin destegini arayabilir.

Hazirlayan Kalite ve Yonetim Sistemleri Miidurii Teknik Midiir
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6.4 Oneri veya Sikayetlerin izlenmesi ve Degerlendirilmesi
Her ay sonunda Oneri ve Sikayet kutular1 Sorumlular tarafindan agilir ve degerlendirme
yapilir.
Kutunun anahtar1 daima Kalite ve Yonetim Sistemleri Miidiirii’'nde bulunur. Kalite ve
Yonetim Sistemleri Miidiirii - olmadig1 durumlarda kutu anahtar1 insan Kaynaklar1 ve
Idari Isler miidiiriindedir.
Kutudan ¢ikan formlar gizlilik esasina gore korunur ve icerigi kimseyle paylasilmaz.
Formlarm agilmasini takiben degerlendirme ekibi toplanir ve formlar degerlendirilir.
Degerlendirme sonras1 alman kararlar “ FR.KY.33 Oneri ve Sikayet Degerlendirme
Tutanag1” ile kayit altina alinir
Degerlendirme ekibi Oneri veya sikayeti analiz eder, kok nedenini tespit etmeye ¢alisir,
potansiyel coziimleri tespit eder ve ¢Ozebilmek veya iyilestirebilmek icin gereken
diizenlemeleri yapar. Sikayet tipine bagh olarak farkli ¢oziimler getirir.
Oneri veya sikayet sahibi ile irtibata gecilme imkani1 varsa daha fazla bilgi aktarilabilir.
Hedef 6neri, talep ve sikayetlerin miimkiin oldugunca ¢abuk ve etkin sekilde ¢oziilmesidir
ancak zaman dilimleri sikayetin karmasikligina gore farklilik gosterebilir.
Oneri veya sikayet hemen uygulanabilir tiirden ise sorumlular tarafindan ilgili boliimler
ile goristilerek hemen giderilir.
Oneri veya sikayet uzun vadede giderilecek ya da birim veya isletme icin ek biitce
kullanmay1 gerektirecek tiirden ise yonetim gozden gecirme toplantilarinda ve/veya ISG
toplantilarinda ele alinarak yapilabilirlik ve biitce onayr sonrasi gerekli calismalar
baglatilir.

6.5 Oneri ve Sikayetlerin Arsivlenmesi ve Prosediiriin Duyurulmasi
Tiim Oneri ve Sikayet Formlari Insan Kaynaklari birimi tarafindan 1 yil siire ile saklanir
ve siire sonunda imha edilir.
Coziimlenmeyen oneri ve sikayetler kayit altina alinarak oneri veya sikayet sahibi belli
ise ilgilisine, belli degil ise kisisel Oneri ve sikayet olmamasi ve niteliginin uygun olmasi

sarttyla duyuru panosunda ¢oziilmeme sebebi ile birlikte ilan edilerek kapatilir.

Hazirlayan Kalite ve Yonetim Sistemleri Miidurii Teknik Midiir
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6.6. Dis Paydaslardan Gelen Oneri ve Sikayetler

Isyerimizde “Ac¢ik Kap1 Politikas1” esastir.

Isyerine bizzat Giivenlik noktasina gelerek Oneri ve Sikayette bulunmak isteyen Dis
Paydaslar ile énce Insan Kaynaklar1 ve Idari Isler Miidiirii 6n gériisme yapar. Oneri
veya sikayetin tliriine gore isyeri yetkili birimleri ile irtibata gecer ve sonuglanmasi i¢in
takibini yapar.

D1s paydaslardan gelebilecek Oneri ve Sikayetler i¢in Mahalle muhtarlig1 ve Belediye
binasinda “DENKIM A.S. ONERI VE SIKAYET KUTUSU” yer almaktadir.

Yine oneri ve sikayetlerin online olarak iletilmesi amasityla

https://www.denkim.com.tr/cevre.php adresinde Dis Kaynakli Dokiiman Listesinde yer
alan ve danmisman firmanin diizenledigi “Sikayet Giderme Prosediirii” ve “Sikayet
Formu” olusturulmustur.

D1s paydaslardan gelen sikayetlerde izlenecek yol web sitesinde Cevre kisminda ilgili

prosediirde kapsamli olarak agiklanmistir.

Hazirlayan Kalite ve Yonetim Sistemleri Miidurii Teknik Midiir
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