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1. Amaç 

Bu prosedür, tesisin iç ve dış iletişim süreçlerinin açık, güvenilir, zamanında ve etik ilkeler doğrultusunda 

yürütülmesini; bilgi akışının güçlendirilmesini ve kurumsal itibarı korumayı amaçlar. 

 

2. Kapsam 

Tüm çalışanlar, yöneticiler, misafir ilişkileri birimi, kurumsal iletişim departmanı, tedarikçiler, kamu 

kurumları, STK’lar ve medya temsilcileri bu prosedür kapsamındadır. 

 

3. İç İletişim Uygulama Adımları 

3.1. Bilgi Paylaşımı 

• Duyurular iç portal, e-posta ve toplantılar aracılığıyla yapılır. 

• Departmanlar arası bilgi akışı düzenli toplantılarla sağlanır. 

• Kritik bilgiler yazılı olarak belgelenir ve erişilebilir hale getirilir. 

3.2. Geri Bildirim Mekanizması 

• Çalışanlar öneri, şikâyet ve görüşlerini yöneticilere veya İK’ ya iletebilir. 

• Açık kapı uygulamaları ve dijital geri bildirim formları kullanılır. 

• Geri bildirimler kayıt altına alınır ve sonuçları çalışanla paylaşılır. 

3.3. Eğitim ve Farkındalık 

• Tüm çalışanlara yılda en az bir kez iç iletişim eğitimi verilir. 

• Yöneticilere etkili dinleme ve empatik iletişim becerileri kazandırılır. 

• Yeni başlayanlara oryantasyon sürecinde iletişim protokolleri tanıtılır. 

 

4. Dış İletişim Uygulama Adımları 

4.1. Paydaş Bilgilendirmesi 

• Tesis faaliyetleri, sürdürülebilirlik uygulamaları ve hizmet detayları kamuoyuyla paylaşılır. 

• Tanıtım materyalleri gerçek, güncel ve şeffaf içeriklerle hazırlanır. 

• Web sitesi, sosyal medya ve basılı yayınlar aktif şekilde kullanılır. 

4.2. Geri Bildirim ve Şikâyet Yönetimi 

• Misafir, tedarikçi ve diğer paydaşlardan gelen geri bildirimler kayıt altına alınır. 

• Şikâyetler en geç 48 saat içinde yanıtlanır. 

• Düzeltici ve önleyici faaliyetler planlanır. 

4.3. Medya ve Kamu Kurumlarıyla İletişim 

• Medya talepleri Kurumsal İletişim Departmanı tarafından koordine edilir. 
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• Kamu kurumlarıyla yazılı ve sözlü iletişim protokolleri uygulanır. 

• Resmî açıklamalar yalnızca yetkilendirilmiş kişiler tarafından yapılır. 

4.4. İş Birliği ve Etkinlikler 

• STK’lar ve yerel yönetimlerle ortak projeler yürütülür. 

• Sosyal sorumluluk etkinlikleri dış iletişim planına entegre edilir. 

• Paydaşlarla düzenli toplantılar ve değerlendirme oturumları yapılır. 

 

5. Kayıtlar ve İzleme 

• İç ve dış iletişim kayıtları (duyurular, toplantı tutanakları, geri bildirim formları) 

• Eğitim katılım listeleri 

• Şikâyet çözüm raporları 

• Medya ve kamu kurumlarıyla yazışma dosyaları 

• Yıllık iletişim performans analizleri 

 

6. Revizyonlar 

Prosedür yılda bir kez gözden geçirilir ve gerekli durumlarda revize edilir. Revizyonlar Kurumsal İletişim 

Departmanı ve Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından koordine edilir. 

 

 


