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1. AMAC ve KAPSAM

Bu prosedurin amaci, HABAS A.S. igerisindeki i¢ ve dis iletisim konularinin neler
oldugunu, iletisimin ne zaman kurulacagini ve kimin kim ile nasil iletisim kurulacagini
belirlemek. Bu konulardaki yetki ve sorumluluklari tanimlamaktir.

2. UYGULAMA ALANI

“‘Uygulama alani haritasin” da belirtilen alandaki tim bolumler.

3. SORUMLULUK ve YETKI

Bilgi ve iletisim teknolojisi alt yapisinin kullanilir kalmasi ve gunun sartlarina uyumlu hale
gelmesinden Bilgi Islem ve Elektronik Atdlyesi sorumludur.

iletisim faaliyetleri ile ilgili sorumluluklar asagida dzetlenmistir.

FAALIYETLER

SORUMLU

Telefon/Fax haberlesmesi

Santral memuru kontrolliinde kullanicilar

E posta haberlesmesi

Bilgi islem Sefligi kontroliinde kullanicilar

Telsiz haberlesmesi

Elektronik Atdlyesi kontrolunde kullanicilar

Kargo, posta

Teknik Ambar Sefligi kontroliinde alicilar

Toplantilar

Duzenleyen bolim kontrollinde katilimcilar

is Kazalari, Ramak Kala

Teknik Emniyet birimi

Cevre Kazalari

Cevre Birimi

ISG Kurulu

Teknik Emniyet birimi

Yénetimin Goézden Gegirmesi

Kalite ve/veya EYS Ydnetim Temsilcisi

Enerji Konular

Enerji Yoneticisi

Dig iletigim

Fabrika Muduarlagi

Sikayetler

Teknik Emniyet, Cevre ve Kalite Birimleri

Calisanlar ile ilgili haberlesme

Personel Sefligi

Radyasyon Bildirimi

Teknik Emniyet

Ziyaretgiler

Guavenlik Mudarlagi

HABAS Web sitesi

istanbul Genel Merkez Bilgi islem

Faaliyet/Uretim raporlari/planlari

ilgili departmanca olusturulur, e-posta ile dagitilir
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4. UYGULAMA
4.1. Telefon Haberlesmeleri:
Habas A.S. i¢ iletisimde dahili telefon agini kullanir. Bolimlere ait 4 haneli “Dahili Telefon

Numaralari Listesi” kullanicilar tarafindan http://portal.habas.com.tr/ temin edilir. Dis
telefon haberlesmesi igin yetki, santral memuru araciligiyla gergeklesir.

4.2. E-posta Haberlesmeleri:

E-posta haberlesmesi kurumsal (ad.soyad@habas.com.tr) e-mail hesabi ile gerceklestirilir.
Kontrolu ve guncelliginin korunmasindan bilgi iglem sefligi sorumludur.

4.3. Telsiz Haberlesmeleri:

Habas AS. bazi kritik proses, ¢alisma ve ortam sartlarinda telsiz agini kullanir. Is takibinin
surekliligi ve hizli mudahale gerektiren iste calisan personeller, telsizler aracihgi ile
iletisimini saglar. Telsiz iletisimindeki yetki Elektronik Atolyesi’nin kontrolindedir.

4.4. Kargo, Posta:

Kargo gonderilerinin kargo firmasina verilmesi ve gelen kargonun alicisina haber verilmesi
ve teslimi Teknik Ambar Sefligi tarafindan gergeklestirilir.

4.5. Toplantilar:

Toplantilar, genel toplanti yapma esaslari iginde gergeklestirilir. Toplanti duyurulari; e-
posta, telefon araciligi ile katilimcilara duyurulur. Toplanti sonunda katilim listesi,
gerekiyorsa toplanti raporu olusturulur.

4.6. is Kazalari, Ramak Kala Bildirimleri:

Is Kazalari, Ramak Kala durumlari QDMS’ in ilgili modiilleri ile yapilir. Bu konu ile ilgili
detaylar Kazalar, Olaylar ve Uygunsuzluklar Prosedurunde belirtilmigtir.

4.7. Cevre Kazalan Bildirimleri:

Cevre kazalari durumlarinda, fabrika ¢gevre mihendisine haber verilir (Dahili:1106-1107).
Cevre muhendisi gerekli aksiyon, faaliyet ve bildirimleri ilgili i¢ ve dis taraflara yapar.
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4.8. iISG Kurulu :

Fabrikamizda “is Saghg ve Giivenligi Kurullari Hakkinda Ydnetmelik” kapsaminda
belirtilen olagan Ustii haller harig, ayda bir kez is Saghigi ve Givenligi Kurulu (ISG Kurulu)
toplanir.

Toplantinin glindemi, yeri, guni ve saati toplantidan en az kirk sekiz saat 6nce kurul
Uyelerine e-posta ile bildirilir. Toplantiya isveren vekili, is saghgi ve givenligi uzman, is
yeri hekimi, Personel sefi, idari ve mali isleri ylriitmekle gdrevli bir kisi, Formen temsilcisi,
Sendika temsilcisi ve gundem ile ilgili diger calisan personeller katilir. Her toplantida,
onceki toplantiya iliskin kararlar ve bunlarla ilgili uygulamalar hakkinda baskan veya
kurulun sekreteri tarafindan kurula gerekli bilgi verilir ve gindeme gegilir. Her toplantida,
gorusulen konularla ilgili alinan kararlari igeren bir tutanak dizenlenir. Tutanak, toplantiya
katilan baskan ve Uyeler tarafindan imzalanir. imzali tutanak ve kararlar sirasiyla 6zel
dosyasinda 12 yil saklanir. Toplantida alinan kararlar e-posta ile gonderilir.

4.9. Yonetimin Gozden Gegirmesi:

Fabrikamizda yonetimin gozden gecirmesi toplantilari, ekstra durumlar hari¢ yilda bir kez
gergeklestirilir. Toplantiya fabrika madard, bolum madarleri/sefleri, kalite sistem
sorumlular katilir. Toplantidan bir hafta dncesinde, katilimcilara e-posta ile bildirim yapilir.
Detaylar yonetimin gézden gecgirmesi prosedurtiinde belirlenmistir.

4.10. Enerji Konulari:

HABAS A.S de eneriji konulari ile ilgili iletisimler enerji yoneticisi koordinatorligtinde yapilir.
Enerji yoneticisi gerekli durumlarda i¢ ve dis iletisimi yapar.

4.11. Dis iletigim:

Fabrikamizda dig iletisim, resmi ve gayri resmi kurumlar ile olan yazigmalar fabrika
muadarligine ulasir ve kayit altina alinir.  Konuyu ilgilendiren birimlere fabrika
mudurlugunce dagitimi yapilir. Geri donugler de ilgili birimlerden, fabrika mudurlGginin
onayi ile ilgili taraflara aktarilir. Kayitlar 12 yil boyunca saklanir.

4.12. Musteri ile iletisim:

HABAS A.S., musterilerle iletisim kapsaminda; trtn ve hizmetlerin bilgisi,(Granler “TS EN
ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi icin Genel Sartlar"
standardina uygun olarak laboratuvar faaliyetleri gercgeklestirilerek Uretilmektedir)
degisiklikleri iceren incelemeler, s6zlesmeler veya siparigler, musteri sikayetlerini de iceren
musteri geri bildirimleri, musteri mulkiyetinin ele alinmasi ve kontrolu, beklenmedik
faaliyetler (acil durum vb) icin 6zel sartlarin belirlenmesini kapsar.
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4.13. Sikayetler, Oneriler ve istekler:

HABAS A.S.'de Paydaslarin sikayetleri, oneri ve istekleri; HABAS Web sistesinde takip
edilmektedir. Sonuglar steel@habas.com.tr adresinde kayit altina alinmakta ve ilgili
birimlere dagitimi yapilmaktadir. Calisan sikayet, oneri ve istekleri her binada bulunan
Oneri — istek — Sikayet kutularinda toplanmaktadir ve aylik olarak gerceklestirilen ISG
kurul toplantilarinda Ust yonetim tarafindan degerlendirilip teknik emniyet birimi tarafindan
kayit altina alinmaktadir. TS EN ISO 17025 akredite lab. kapsaminda musterilere mail
yoluyla MUSTERI MEMNUNIYETI DEGERLENDIRME FORMU génderilir. Ayrica, Habas
WERB sitesinde Musteri Memnuniyet Anketi boliminde musteri geribildirimleri alinmaktadir.
akreditelaboratuari@gmail.com mail adresinde toplanmaktadir. Yerel topluluklar, kendi
merkezlerinde belirlenmis olan yerlere konumlandiriimis olan QR kodlar araciligi ile ya da
telefon ile Oneri ve sikayetlerini Habas ile paylasmaktadir. Paylasilan iletiyi insan
kaynaklari sorumlusu kaydeder ve ilgili aksiyonlarin alinmasi ig¢in sure ve kisi belirler.
Yapilan her igslemin insan kaynaklari sorumlusu tarafindan kayd tutulur. ilgili durum ile ilgili
yerel topluluk ile iletisime gegilir.

4.14. Galisanlar ile ilgili haberlegsme:

Fabrikamizda, ¢alisanlar ile iletisim personel sefligince yurutulmektedir. Calisan personelin
ve en az 1 yakinin cep telefonu bilgisi personel sefliginde bulunmaktadir. Personel sefligi,
calisanlarla ilgili haberlesmelerde genellikle dahili telefon, cep telefonu veya e-posta
kullanir.

4.15. Radyasyon bildirimi:

Radyasyon seviyesi 2mRv ve Uzeri olan hurda parga tespit edilmesi durumunda kantarda
sorumlu kisiler tarafindan teknik emniyet birimine haber verilir. Gerekli islemler yapildiktan
sonra, teknik emniyet birimi TAEK’e bildirim yapar. Satin alma biriminin anlastigi
‘radyasyonlu parca tasima’ firmalarina TAEK' e goéturtlmesi icin tutanakla teslim edilir.
Detaylar, radyasyon kontrol prosedurtiinde tanimlanmigtir.

4.16. Ziyaretgiler:

Fabrikamiza gelen ziyaretgiler hakkinda ilgili birimlerce fabrika mudurlugune ve guvenlik
birimine haber verilir. Giris ve cikis kayitlari glvenlik birimi tarafindan tutulur. Glvenlik
biriminde mevcut olan ziyaret¢i formunda kisi bilgileri, ziyaretin amaci, suresi gibi detay
bilgiler islenir ve ziyaret edilen personelin imzasi alinir.

4.17. HABAS Web sitesi:

Aliaga ve istanbul genel merkez bilgi islem birimlerinin kontroliinde, www.habas.com.tr
adresi ile tum herkesin erisimine aciktir. Musteri bildirimleri, politika, izlenebilirlik, belgeler,
surdurebilirlik konulari, talepler ve benzeri konularda bu web sitesi Uzerinden iletigsim
saglanir.
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4.18. Faaliyet/Uretim raporlari/Planlari:

ilgili birimler faaliyet, rapor ve planlarini st ydnetime ve ilgili diger birimlere devamli olarak
e-posta ya da toplantilarla bildirir.

4.19. IATF 16949 Otomotiv Kalite Yénetim Sistemi Kapsaminda iletisim

Bu madde, IATF 16949:2016 Otomotiv Kalite Yonetim Sistemi gereklilikleri dogrultusunda
magteri iletisim sureclerinin standartlara uygun olarak yonetilmesini saglamak amaciyla
uygulanir.

Musteri ile yazih veya sozlu iletisim, mugteri ile anlasiimis dilde gergeklestirilir. Bu
kapsamda, musteri gereksinimlerine uygun olarak gerekli bilgiler, veriler dahil olmak Utzere,
musterinin belirledigi bilgisayar dilinde ve formatinda iletilir (6rnegin; bilgisayar destekli
tasarim verisi, elektronik veri degisimi). Kurulug, masterinin ihtiyag duydugu verileri
belirlenen formatlarda iletme yetenegine sahiptir ve bu sireg, musteri gereksinimlerine
uygun sekilde yaratalr.

iletisim, satis ve misteri temsilcisi arasinda e-posta araciliiyla gergeklestiriimektedir.
Musteri talepleri, geri bildirimler ve bilgi paylasimi bu iletisim kanalindan yonetilip tim e-
posta yazismalari kayit altina alinarak takip edilir.
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