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1. AMAÇ: 
Bu prosedürün amacı, kuruluşumuzda çalışanların ve iletişimde bulunduğumuz tüm paydaşlarımız, AYDIN ile gerek işleyiş gerekse coğrafi konum nedeniyle iletişimde bulunan herkesin şikayetlerinin, dilek ve önerilerinin değerlendirilmesini, sonuçlandırılmasını; ve uygulanacak süreci belirlemektir.
Bu prosedür, firmamızın, dilek ve şikâyetlerin etkili olarak ele alınması taahhüdünün, Tarafsızlık, Şeffaflık, Erişilebilirlik ve Cevap verebilirlik ilkelerine uygun biçimde yerine getirilmesini sağlayacak uygulamaları ve kuralları belirlemektedir.

2. KAPSAM
Bu prosedür; firmamız adına görev yapan kişi ve kuruluşları ve çevremizdeki tüm paydaşlarımızı kapsamaktadır.

3. TANIMLAR

Dilek: Yazılı ya da sözlü olarak bildirilen, Şirket faaliyetleri ile ilgili istekler.

Şikayet: Yazılı ya da sözlü olarak bildirilen, her türlü hoşnutsuzluk-olumsuzluk.

Öneri: Yazılı ya da sözlü olarak bildirilen, bir sorunu çözmek için iletilen görüş, fikir.

4. UYGULAMALAR

4.1. İletilen tüm dilek, şikayet, istek ve öneriler kayıt altına alınmaktadır, varsa ilgili dokümanlar ve numunelerle birlikte İnsan Kaynakları Müdürlüğüne, çalışan temsilcilerine ve/veya Sosyal Uygunluk Temsilcisine doğrudan iletilebilir veya dilek, şikayet öneri kutu içine atılabilir. Dilek şikayet ve öneri kutularının bulunduğu alanlar kameraların görüş alanı dışındadır. Dilek/Şikayet Öneri kutuları ayda bir olmak üzere çalışan temsilcisi eşliğinde açılmaktadır. (genel olarak ilgili ayın ilk haftası) .
Dilek, şikayet ve öneri tarihinden itibaren 1 ay içerisinde, yapılan faaliyetlerin sonucu çalışanlara yazılı olarak duyuru panolarında asılmaktadır. 
Gelen şikayetler, düzenli olarak aylık çalışan temsilciliği toplantılarında görüşülür ve analizi yapılarak yönetime sunulmaktadır. Genel Müdür’ün değerlendirmesinin ardından çıkan kararlar, çalışan temsilciliği toplantılarında çalışan temsilcilerine bildirilmektedir. Kararlar yazılı olarak kayıt altına alınmaktadır.

        Şikayet veya öneriler ınfo@aydintekstil.com adresinden de iletilebilir.

        Sosyal uygunluk sorumlusu iletişim bilgileri:  0532 7687469

4.2. Dış Şikayet mekanizmasında şikayet ve öneriler e mail/web/whatsapp/telefon vb. yol ile alınır. Şikâyetin ilk değerlendirilmesini takiben (mevcutsa) acil çözüm önerileri şikâyetçilere iletilir. Çözüm önerisi şikayetçi tarafından kabul edilirse, şikâyetle ilgili sonuç raporlarını yazar ve bu doğrultuda şikâyeti yönlendirir/kapatır.
        Sosyal uygunluk sorumlusu iletişim bilgileri:  0532 7687469

5.   İLGİLİ DÖKÜMANLAR
            Çalışan Temsilciliği Toplantı Tutanakları

6.  REVİZYON TAKİBİ
	Rev. No
	Tarih
	Gerekçesi

	00
	01.02.2018
	İlk Yayın

	01
	05.01.2023
	Sosyal Uygunluk temsilcisinin atanması 

	02
	15.01.2024
	Dış şikayet mekanizmasının eklenmesi

	03
	27.12.2024
	Prosedür içeriğinin genişletilmesi 


	Hazırlayan
İnsan Kaynakları Şefi 
	Onaylayan
İnsan Kaynakları ve İdari İşler Müdürü

	
	

	
	

	
	

	
	


‘’Bu dokümanın her hakkı Aydın Grup’ a aittir. Önceden izin alınmadan çoğaltılması ve üçüncü kişilere açılması yasaktır.

Yazdırılması durumunda kontrolsüz doküman olarak kabul edilecektir”
Bu doküman AYDIN MENSUCAT, AYDIN TEKSTİL, AYDIN ENDÜSTRİ, NOVA SÜNGER, PLANET MOBİLYA için ortak tasarlanmıştır.
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