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1. Amacg ve Kapsam

Bu talimatin amaci ENKA Vakfi, ENKA Spor Kullibii ve iktisadi isletmesi paydaslarimizdan gelen
memnuniyet, sikdyet, 6neri, olay, tartisma ve her tiirli konu ile ilgili yapilacak geri bildirimin
kayit altina alindigindan, degerlendirildiginden ve paydasimiza konuyla ilgili geri dénisiin
yapildigindan emin olmaktir.

Bu talimat, sporcularimiz, asil tyelerimiz, brang tyelerimiz, spor okulu velilerimiz, sporcu
velilerimiz, misafirlerimiz, ENKA Okulu velilerimiz, sanatgilarimiz, sanatseverlerimiz ve diger

kisi veya kurumlardan alinan tim bildirimlerin kayit ve takibini kapsar.

2. Sorumluluklar
2.1. Tiim Calisanliar

Tim calisanlar, geri bildirimde bulunmak isteyen paydaslari, bu talimatta belirtilen kurallar
cercevesinde, bildirimlerin kayit altina alinmasi ve yonetilmesi igin, site icerisinde yer alan

karekod uygulamali paydas geri bildirim formuna yonlendirmekle yikumlidir.

2.2. Paydas iliskileri Birimi

Paydas iliskileri birimi, paydaslardan gelen tiim bildirimlerin 6n degerlendirmeye alinmasi,
degerlendirmeyi yapacak ilgili birime aktariimasi, ilgili birimden beklenen son degerlendirme
tarihinin belirlenmesi, EDMS tizerinde belirlenmis is akisinin paydas memnuniyetini gézetecek
sekilde sonuglandirilmasindan ve bu konuda paydaslar ile iletisimin strdariilmesinden
sorumludur. Her hafta Pazartesi giinleri acik pozisyonda olan paydas geri bildirimleri varsa
ilgili birimlere hatirlatma yapilmahdir. Bu birimin sorumlulugu Genel Mudir Asistani
tarafindan yerine getirilmektedir.

2.3. Koordinatdrler

Tum koordinatorler, bildirim ile ilgilenecek birim amirini EDMS is akisi Gzerinden belirlemek
ve ilgili birim amirinin konu ile ilgili alacagi aksiyonlarin yeterli élciide olup olmadigini
degerlendirmekten ve bu amacla gerekli kaynaklari tahsis etmekten sorumludur.

2.4. Amirler

Tum amirler, ilgilenecekleri bildirim ile ilgili, kendisine EDMS is akisi Gizerinden yénlendirilen
tim aksiyonlari, paydas iliskileri birimi tarafindan verilen siire igerisinde almaktan ve bu

amacgla gerekli kaynaklari ilgili birim koordinatériinden talep etmekten sorumludur.
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2.5. Yonetim Temsilcisi

Paydas bildirimlerinin bu prosediir gergevesinde yiiriitiildiiginden emin olmak icin kendisine
EDMS is akisi tGzerinden yonlendirilen tiim bildirimleri sorgulamaktan, bildirimin etkin bir
sekilde sonuglandinldigindan ve benzer durumlarin tekrar etmemesi icin gerekli aksiyonlarin
devreye alindigindan emin olmaktan sorumludur. Siire¢ Sorumlusu’nun yillik izinde oldugu
giinlerde geri bildirimlerin zamaninda cevaplanmasi siirecinin takibine destek olur.

3. Uygulama

3.1 Genel

Paydas bildirimleri site igerisinde kare kod formlar ve www.enkaspor.com ‘daki iletisim formu

tzerinden alinir ve yonetimi ise EDMS’deki is akisi ile yiiritilir. Bu is akisinin uygulanmasi
esnasinda olusturulan bilgiler ve alinacak aksiyonlara iliskin planlamalar ENK-KU-09-FRO1
Paydas Bildirimleri Kayit ve Takip Formu ile is akisina ait kabinet {izerinde kayit altina alinir.
Her birim kendisine ayrilan kabineti eksiksiz doldurmakla yikimladir.

3.2. Paydaslarimizin Bildirimde Bulunmasi

Herhangi bir konu ile alakali bildirimde bulunan ya da bulunmak isteyen paydaslarimiza,
resepsiyonistlerimiz veya ¢alisanlarimiz tarafindan “Paydas Bildirim Sistemi” hakkinda bilgi
verilir. Paydaslarimizin bildirimlerini asagidaki yéntemlerden herhangi biri ile yapabilecekleri
kendilerine aktarilir;

° Web sitemiz (zerinden iletisim formundaki 6neri/sikdyet/memnuniyet konularini
secerek ve formu doldurarak iletilebilir.

° Sadi Giilgelik Spor Sitesi genelinde bulunan, Paydas Geri Bildirim Formu QR kod
uygulamasindaki formu doldurularak iletilebilir.

3.3. Paydaslarimiza Bildirimlerinin Yénetiminde Genel Kurallar
Paydas bildirimlerinin yonetiminde gecerli genel kurallar sunlardir;

° Tim cahsanlarimiza her wil bu talimatin nasil uygulanacag ve paydas geri
bildirimlerinin alinmasinin 6nemine istinaden talimat hakkinda bilgilendirme e-postasi
gonderilmesi gerekmektedir.

° Paydagin bildirimi ile ilgili olarak tarafimiza ilettigi bildirimini destekleyici bir fotograf,
bir rapor vb. dokiiman varsa, bu dokiiman da EDMS is akisinda formun yanina eklenir.

° Paydas bildiriminin kayit altina alinarak EDMS {izerinde is akisinin baslatildigi tarihten
itibaren en gec 1 giin sonrasinda paydasa “bildiriminin alindigina dair” bilgilendirme Paydas
Iligkileri Birimi tarafindan yapiimalidir. Web sitesi iletisim formu tizerinden ve Sadi Giilcelik

ENK-KU-09-TLO1 Rev. No/Tarihi: 05 / 22.01.2026 Sayfa 3



ENKA SPOR EGITIM VE SOSYAL YARDIM VAKFI, ENKA SPOR KULUBU VE iKTiSADI iSLETMESI

i )
‘ﬁ' PAYDAS BiLDIRIMLERI KAYIT VE TAKiBi TALIMATI

ENKA
VAKFI

Spor Sitesi‘nde yer alan kare kodlardan yapilan geri bildirimlere, bildirimin alindigina dair ilk
cevap otomatik olarak gitmektedir.

° Paydas bildiriminin bir arastirma gerektirdigi durumlarda bu arastirmanin ne kadar
siire i¢inde yapilacagina konunun énemi ve kapsamina gére Paydas iliskileri Yoneticisi karar
verir ve bu siireyi form Ulzerinde belirtir. Bu siire 14 giinden daha fazla olamaz. Ancak hukuki
boyutlu arastirmalar bu streyi asabilir.

° ilgili birimden nasil yanitlanmasi gerektigine dair bilgiler geldikten en gec 2 giin icinde
ikinci yanitin gonderilmesi gerekmektedir.

4. Raporlama

Paydas bildirimlerinin sonuglarina iliskin asgaride asagidaki bilgileri iceren bir raporlama 6
ayda bir Genel Mudur’e iletilir.

° Bildirimlerin yogunlastigi konular,
° Bildirimlerin ¢6ziimlenme siireleri,
® Goziimlenemeyen bildirimler

Bu slirecten elde edilen veriler ve analiz sonuglari Yonetim Goézden Gegirme toplantilarinda
ele alinir.

5. ENKA ingaat A.S. Etik Hattina iletilecek Geri Bildirimler

ENKA Vakfi, ENKA Spor Kuliibii ve iktisadi isletmesi’ne paydaslar tarafindan iletilen ENKA
Grubu’nun itibarini etkileyebilecek potansiyeli olan ihbarlar Genel Miidiir tarafindan ENKA
ingaat A.S. Etik Hatti’'na bildirilir.
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