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GiZLI MUSTERI DEPARTMANI CALISMA VE ILETISIM KURALLARI
Gizli Miisteri Iletisimi

* Gizli miisterilerden gelen telefonlara zamaninda yanit verilir.

* Miisait olunmamas1 durumunda, geri arama yapilacagi bilgisi mesajla iletilir.

* Gizli miisteri sorulan geciktirilmez, yonlendirme gerekiyorsa dogru birime aktarilir.
* Gizli miisteri ile iletisimde yonlendirici, baskilayici veya etik dis1 ifadeler kullanilmaz.

Sirket Ici iletisim
* Ekip i¢i e-posta ve mesajlara en ge¢ 24 saat i¢inde doniis yapilir.
* Acil konular bekletilmez, kisa bir bilgilendirme mutlaka yapilir.

* Bilgi saklamak, gec iletmek veya belirsiz birakmak kabul edilemez.
* Tiim iletisim saygili, net ve profesyonel bir dil ile yiiriitiliir.

Calisma Saatleri ve Erisilebilirlik

» Mesai saatleri icinde erisilebilir olunur.
» Uzaktan veya hibrit caligma, iletisimi aksatma gerekgesi olarak kullanilamaz.
* Caligma saatleri i¢cinde geri doniig ve takip sorumlulugu esastir.

Toplanti Disiplini

* Toplantilara zamaninda katilim saglanir.

* Online toplantilara kameralar agik sekilde katilim beklenir.

* Toplantilara hazirliksiz katilim kabul edilmez.

* Toplant1 sonrasi alinan aksiyonlar takip edilir ve sonuglandirilir.

Firma / Miisteri Iletisimi

* Miisterilere verilen bilgiler dogru ve proje kapsami ile uyumlu olmalidir.
» Kurum ig¢i siiregler ve i¢ yazigmalar miisterilerle paylasilmaz.

* Tek agizdan iletigsim esastir, yetki dis1 agiklama yapilmaz.

* Miisteri talepleri gecikmeden ilgili birime aktarilir.

Is Takibi ve Teslim Siiregleri

 Atanan isler belirtilen siirelerde tamamlanir.

* Gecikme riski olustugunda 6nceden bilgi verilir.

« s teslimlerinde eksik, yarim veya kontrol edilmemis igerik sunulmaz.
* Teslim edilen isin sorumlulugu, onay siirecine kadar calisana aittir.

* Bolge sorumlular1 bolgesinde yer alan ziyaretlerin proje teslim tarihine uygun sekilde dagitim ve takibini gerceklestirir.
* Bolge sorumlulart gergeklesen ziyaretlerin soru formu, fotograf, fatura vb evrak kontrollerini giinliik olarak yapar ve bir

sonraki agama igin raporlama birimine eksiksiz olarak iletir.

Profesyonel Sorumluluk ve Etik

* Higbir siirecte veri manipiilasyonu yapilmaz.

« Kisisel cikarlar is kararlarini etkilemez.

e Kurumun itibar1 her kosulda korunur.

» Etik ihlal siiphesi gecikmeden yoneticilere bildirilir.




