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1. AMAC

Bu talimatta Kurulusumuzda Entegre Yonetim Sistemleri kapsaminda:

-Firma iginde birimler aras1 iletisimin saglanmast igin i¢ Iletisim Y&ntemleri,

- Firma dis1 iletisimin saglanmasi i¢in Dis Iletisim Yontemlerini belirlemek, uygulamaya koymak
ve dokiimante etmek amaclanmaktadir.

2. SORUMLULAR

Kalite Yonetim Temsilcisi: Bu talimati hazirlamak ve yayinlamaktan sorumludur.

Genel Miidiir: Bu talimati onaylamaktan sorumludur.

Birim Ydneticileri: Bu talimati uygulamaktan ve kayitlarini saklamaktan sorumludurlar.

3. TALIMAT

Firmamizda iletisim; i¢ iletisim ve dig iletisim yontemleri seklinde ele alinmaktadir.

3.1 i¢ Tletisim

Firmamizda, entegre yonetim sistemleri kapsaminda i¢ iletisim agagidaki yontemlerle saglanir:

A. Duyurular

a) Ic tetkik duyurular

b) Toplanti duyurulari: 2’den fazla kisinin karsilikli bilgi alig-verisi yapmasi gereken
durumlarda uygulanir.

c) Egitim duyurulari: Firma i¢i ve firma dis1 egitimlerin duyurulmasi gereken durumlarda
uygulanir.

d) Duyuru panosu: Uretim ve idari personele entegre sistemle ilgili, ve/veya sistem disinda
diger konularla ilgili bir bilgilendirme yapilmak istendiginde duyurunun asildig1 panodur.

Entegre YoOnetim Temsilcisi tarafindan, iiriin giivenligi, trlin kalitesini ve bunlari

etkileyebilecek biitiin faaliyetleri duyurulari, duyuru panosu araciligi ile yapilir. Bu panoda yer alacak
tiim dokiimanlarin bir kopyasi, Entegre Yonetim Temsilcisi tarafindan saklanir.

Duyuru panosunda asagidaki bilgiler yer alir:

v Kalite ve Gida Giivenligi Politikasi

v Kalite ve Gida Giivenligi Hedefleri

v' Gida Giivenligi Faaliyetleri,

v" Personeli ilgilendiren biitiin bilgilendirmeler

Duyuru panosunda ver alabilecek diger bilgiler:

v Basinda yaylanan kalite, gida giivenligi ve hijyen ilgili yazilar, fotograflar vb.

v Egitim amagh yazilar, resimler, sloganlar vb.
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e) I¢ yazisma formu: Kalite ve gida giivenligi ile ilgili tiim boliimler arasi yazismalar, bilgi i¢in
gonderen boliim tarafindan bilgi amaciyla Kalite Yonetim Temsilcisine de gonderilir. Yaziy
gonderen, alan ve Kalite Yonetim Temsilcisi bu yazigmalari saklar.

Uriin, giivenligi ve/veya kalitesi ilgili dnemli konularda miimkiin oldugunca sozlii iletisim yerine
I¢ Iletisim Formlar1 kullamlir. i¢ iletisim Formlari, bir kopyas: alici tarafindan ve bir kopyasi da
gonderen tarafindan saklanir.

f) e-mail: Entegre sistem disindaki konularin paylasilacagi ve tiim birimlerin bilgilendirilmesi

gereken durumlarda kullanilir.

g) Dokiimantasyon: Herhangi bir konuda faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili giincelligin takip
edilmesi gereken formatl bilgi paylasilmasi ihtiyaci oldugunda tercih edilir (Or; talimat, prosediir).

B. Toplantilar

a) Yonetimin gozden gegirme toplantilari,

b) Birimler arasi giinliik is takip toplantilar.

C. Yiiz yiize Goriisme

a) Acil durumlardaki sozl1i iletisim.

D. i¢ Raporlama

a) Yonetim sistemleri performanslarinin raporlanmasi,

b) Acil durum sonrasi raporlama.

3.2 Dis lletisim

a) Tum caliganlar, digsaridan gelen kalite ve tirliin giivenligi ile ilgili iletisim unsurlarmi (telefon,
yiiz yiize goriisme, faks, mektup, elektronik posta vs. gibi ) aldiklarinda, dokiimanlar1 Kalite Yonetim
Temsilcisine iletir veya telefonlar1 Kalite Yonetim Temsilcisine aktarirlar.

b) Entegre Yonetim Temsilcisi olmadiginda, telefon ve yiiz yiize gériismeler, Goriisme Formuna
kaydedilir ve Kalite Yonetim Temsilcisine iletilir.

¢) Kurulusumuzda Entegre yonetim sistemi kapsaminda miisteriler, tedarikgiler, kamu kurum
ve/veya kuruluslari, c¢evredeki kuruluglar, kamuoyu gibi birimlerle iletisimin saglanmas1 Kalite
Yonetim Temsilcisi tarafindan saglanir. Bu iletisimle ilgili dokiimanlar Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan saklanir.

d) Dis firmalarla yazigsmalarda Arifoglu Antetli Kagidi kullanilir ve yazismalar KYT tarafindan
saklanir.

3.3 Iletisim Unsurlarinin Degerlendirilmesi

a) Kalite Yonetim Temsilcisi, iceriden ve disardan gelen iiriin giivenligi, ve/veya kalitesi ile ilgili
iletisim unsurlarint alir, dokiimante eder, cevap verir, verilen karar1 dokiimante eder ve ilgili tiim

dokiimanlar: saklar.
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hakkinda ilgili tiim personeli bilgilendirirler

b) Bolim yoneticileri, Entegre Yonetim sistemlerine

iligkin faaliyetler, gelismeler

ve sonuglar

ILETISIM KONUSU

ILETIM YONTEMI

Kalite ve Gida Giivenligi Politikas1 - Hedefler

[lan Panolar

Egitim Plani flan Panolari
i¢ Tetkik Plam flan Panolar
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