KAMUOYUNU BiLGILENDIiRME PROSEDURU
1. AMAC

Bu Prosedir; Kamuoyunu Bilgilendirme Politikasi’nda belirlenen ilke ve esaslarin gunluk
uygulamaya nasil aktarilacagini, kamuoyuna yonelik her turlu bilgilendirmenin hangi adimlardan
gecerek, kimler tarafindan, hangi strelerde ve hangi kanallarla yapilacagini tanimlamak amaciyla
hazirlanmigtir.

Prosedur ile; dogruluk, tutarlik (tek ses), zamanllk ve sgeffaflik ilkelerinin izlenebilir,
denetlenebilir ve tekrarlanabilir bir strecle glivence altina alinmasi hedeflenmektedir.

2. KAPSAM

Bu Prosedur, Kamuoyunu Bilgilendirme Politikasi kapsamindaki tum faaliyetleri ve bu faaliyetlere
iliskin is akislarini kapsar:

¢ Basinve medyaliliskileriile basin blltenleri, roportajlar ve resmi agiklamalar,

e Kurumsalinternet sitesi, sosyal medya hesaplari ve dijital iletisim kanallari,

¢ Reklam, tanitim, sponsorluk ve marka iletisimi i¢eriklerinin yayin éncesi kontrolu,

e Krizdurumlarinda kamuoyunun bilgilendirilmesi,

e Calisaniletisimi ve ig iletisim ile kamuoyu bilgilendirmesi arasindaki koordinasyon,
e Paydaslardan gelen bilgi talepleri, gorus, oneri ve sikayetlerin yonetimi.

Prosediir; Kurumsal iletisim Midirligi personelini ve sirket adina kamuoyuna agiklama yapma
yetkisi bulunan tim birim ve yoneticileri baglar.

3. DAYANAK
e 6102 sayili Turk Ticaret Kanunu (TTK),
e Kamuoyunu Bilgilendirme Politikasi,
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) ve ikincil mevzuati,
e Sirket Etik Kurallari,
e Kriziletisim Plani.

Bu Prosedur ile Politika hikimleri arasinda geliski olmasi héalinde Politika, Politika ile mevzuat
arasinda cgeliski olmasi halinde ilgili emredici mevzuat esas alinir.

4. TANIMLAR

Terim Tanim

Politika Kamuoyunu Bilgilendirme Politikasi



Terim

Bilgi Sahibi Birim

Ust Yonetim

Resmi S6zcu

Kriz Yonetim Ekibi

Aciklama Taslagi

Tek Ses ilkesi

Tanim

Kamuoyuna acgiklanacak konuya iliskin bilgi ve belgeyi Ureten veya bu
bilginin dogrulugundan sorumlu olan birim

Yonetim Kurulu ve Genel Mudur

Kurum adina kamuoyuna acgiklama yapmaya Yonetim Kurulu veya Genel
Mudurlukce yazili olarak yetkilendirilmis kisi(ler)

Kriz Yonetim Plani uyarinca olagandisi durumlarda devreye giren ekip

Basin bulteni, duyuru, sosyal medya icerigi, soru-cevap metni gibi
kamuoyuna iletilecek metnin onaya sunulan héali

Kurum adina vyapilan tim aciklamalarin tutarli, koordineli ve
yetkilendirilmis kisi/birimler araciligiyla yapilmasi ilkesi

5. ROL VE SORUMLULUKLAR

Rol

Ust Yonetim

Kurumsal lletisim
Mudurligu

Resmi Sozci

Bilgi Sahibi Birim /

Yoneticisi

Hukuk Departmani

insan Kaynaklari

Kriz Yonetim Ekibi

Sorumluluk

Resmi aciklamalari onaylamak; Resmi Soézcu’yl belirlemek, kriz
dluzeyindeki gelismelerde yonlendirme yapmak.

Sureci yurutmek ve koordine etmek; agiklama taslaklarini hazirlamak,
kanal ve zamanlamayi belirlemek; yayin, izleme ve kayit islemlerini
yurutmek; Proseduru guncel tutmak.

Onayli metin c¢ercevesinde kurum adina aciklama yapmak; onayli
metnin disina gikmamak.

Gelismeyi gecikmeksizin Kurumsal iletisim Midirligi’ne bildirmek;
bilgi ve verilerin dogrulugunu yazili olarak teyit etmek.

Aciklamalarin mevzuata uygunlugunu, KVKK, telif hakki ve ticari sir
yoninden 6n kontroliinli yapmak. Tekzip ve yasal sliregleri ylrtitmek.

Calisanlar ilgilendiren aciklamalarda i¢ iletisim koordinasyonunu
saglamak.

Kriz durumunda degerlendirme yapmak, aciklamanin icerigini ve
zamanlamasini Kurumsal iletisim Madirlagi ile birlikte belirlemek.



Rol Sorumluluk

Tim Calisanlar Kurum adina kamuoyuna agiklama yapmamak; basin, sosyal medyave
paydaslardan gelen talepleri Kurumsal iletisim Mudurliigi’ne
yonlendirmek.

6. BILGILENDIRME SURECININ iSLEYiSi
6.1. Gelismenin Bildirilmesi ve Talep

Kamuoyunu ilgilendirebilecek bir gelisme veya agiklama ihtiyaci ortaya ¢iktiginda bu durumu Bilgi
Sahibi Birim tarafindan acil hallerde telefonla ve ardindan yazili olarak Kurumsal iletisim
Madurltgld’ne bildirir.

6.2. Degerlendirme ve Siniflandirma

Kurumsal ileti§im Madurlagud, bildirimi kamuoyuna etkisi, itibar riski ve aciliyet bakimindan
siniflandirir; agiklama yapilip yapilmayacagini, yapilacaksa kanal ve zamanlamayi belirler.

6.3. Bilgi Teyidi

Aciklamaya konu bilgi, rakam ve tarihler Bilgi Sahibi Birim tarafindan yazili olarak teyit edilir. Teyit
edilmemis bilgi, tahmin veya spekulasyon igceren ifadeler taslaga alinmaz.

6.4. Taslak Hazirlama

Aciklama Taslagi, Kurumsal iletisim Miidirliigi tarafindan Politika’daki ilkelere, kurumsal dil ve
marka kimligine uygun, sade ve anlasilir bigcimde hazirlanir. Gerekli hallerde soru-cevap metni ve
hedef kitleye gore uyarlanmis versiyonlar hazirlanir.

6.5. Hukuki ve Veri Koruma On Kontrolii

Taslak; kisisel veri, telif hakki, ticari sir ve henliz kamuya agiklanmamis mali/stratejik karar igerigi
yonunden Hukuk Departmani ve Genel Muidur tarafindan kontrol edilir. Kisisel veri iceren
aciklamalar, acik riza veya yasal dayanak bulunmadikg¢a yayimlanmaz.

6.6. Onay

Resmi agiklamalar, Kurumsal iletisim Midirligi ve Ust Yonetim onayi olmadan yayimlanamaz.
Onay matrisi Madde 7 ’de yer almaktadir. Onaylar yazili olarak kayda alinir.

6.7. Yayin ve Dagitim

Onaylanan agiklama, Madde 8’de tanimlanan kanallar (izerinden Kurumsal iletisim Midurliigi
tarafindan yayimlanir veya Resmi Sozcu araciligiyla iletilir. Ayni icerigin farkli kanallarda celiskili
bicimde yer almamasi i¢in yayin zamanlamasi merkezi olarak koordine edilir. Calisanlari
ilgilendiren konularda, agiklama kamuoyuna yapilmadan once veya es zamanli olarak i¢ iletisim
kanallariyla ¢alisanlara duyurulur.



6.8. izleme, Diizeltme ve Kayit

Yayin sonrasinda basin ve sosyal medya yansimalari izlenir. Yanlis veya eksik bilgi tespit edilirse

duzeltici aciklama yapilir veya gerekli gorilmesi halinde diizeltme/tekzip talebinde bulunulur.

Sdrecin tum kayitlari Madde 13 uyarinca arsivlenir.

7. ONAY MATRISI

icerik Tiirii

Basin bdalteni / resmi
aciklama

Roéportaj, panel,
konferans konusma
metni

Kurumsal web sitesi
duyurusu

Sosyal medya icerigi
(rutin)

Sosyal medya igerigi

(kurumsal konu, 6nemli)

Reklam ve tanitim igerigi

Yillk Faaliyet Raporu ve
kurumsalyayinlar

Dogrudan
bildirimi

paydas

Hazirlayan On Kontrol

Kurumsal iletisim Bilgi Sahibi  Birim
(teyit), Hukuk

Kurumsal iletisim / | Bilgi Sahibi  Birim,

ilgili birim Hukuk

Kurumsal iletisim Hukuk (gerekirse)

Kurumsal iletisim / | Hukuk (kisisel veri,
iK telif)
Kurumsaliletisim | Hukuk
Kurumsaliletisim | Hukuk
Kurumsaliletisim | ilgili birimler,

Mali isler, Hukuk
Kurumsal iletisim / | Hukuk (gerekirse)

Bilgi Sahibi Birim

8. KANAL BAZLI UYGULAMA ESASLARI

Kanal

Kurumsal
sitesi

Uygulama Esaslari

Madarligu tarafindan

guncelligini yitirenler arsive alinir.

yayimlanir;

icerikler

Nihai Onay

Kurumsal iletisim +
Ust Yonetim

Kurumsal iletisim +
Ust Yénetim
Kurumsal iletisim
Kurumsal iletisim
Kurumsal iletisim +

Ust Yonetim

Kurumsal iletisim +
Ust Yénetim

Ust Yonetim

Kurumsal iletisim +
Ust Yénetim

internet Duyuru ve basin biiltenleri onay sonrasi Kurumsal iletisim

guncel tutulur,



Kanal Uygulama Esaslari

Sosyal medya | Sosyal medya hesaplari sadece web sitesinde belirtilen hesaplari

hesaplari esas alir. Hesaplar yalnizca yetkilendirilmis Kurumsal iletisim

calisani tarafindan yonetilir. icerikler -gerekirse-yayin éncesi Madde
6.5 kapsaminda kontrol edilir; yorum ve mesajlar Madde 11’e gore
yanitlanir.

Basin biiltenleri Onayli metin, Kurumsal iletisim Midurligi ya da varsa araci-

sOzlesmeli ajans tarafindan basin mensuplarina ayni anda iletilir.

Yiluk Faaliyet Raporu @ Yayintakvimiyil basinda planlanir; basta Maliisler olmak tizere igerik

ve kurumsal yayinlar ilgili birimlerin yazili teyidi ve Hukuk kontrolii ile Ust Yénetim onayina
sunulur.

Dogrudan paydas Bildirimin kapsami, hedef paydas grubu ve kanali Kurumsal iletisim

bildirimleri Maduarlagu ile Bilgi Sahibi Birim tarafindan birlikte belirlenir;

goénderim kaydi tutulur.

Dogrudan e-posta ve Standart yanit metinleri Kurumsal iletisim Midirligi tarafindan
web formlari hazirlanir; standart digi talepler Madde 10 ve 13 uyarinca

degerlendirilir.

9. KRiZ DURUMUNDA BiLGILENDIRME

Olagandisi bir durum ortaya ¢iktiginda Kriz Yonetim Plani ile birlikte asagidaki adimlar uygulanir:

Devreye alma: Durumu ilk fark eden birim Kurumsal iletisim Muduirliigi’ne ve Kriz Yonetim
Ekibi’ne derhal bildirir; Kriz Yonetim Ekibi toplanarak durum degerlendirmesi yapar.

Bilgi toplama ve teyit: Yalnizca dogrulanmis bilgi kullanilir; bilinmeyenler bilinmedigi
sekliyle ifade edilir, tahminde bulunulmaz.

ilk agiklama: Dogrulanmis bilgiye dayali ilk agiklama, Ust Yénetim onayi ile mimkin olan
en kisa siirede Resmi Soézcii araciligiyla paylasilir. ilk agiklama; olayin kisa tanimini, alinan
onlemleri ve bir sonraki bilgilendirme zamanini igerir.

Tek ses: Kriz suresince Resmi Sozcu disindaki higbir kisi kurum adina agiklama yapmaz;
gelen tim talepler Kurumsal iletisim Midirligi’ne yonlendirilir.

Glincellemeler: Gelismeler netlestikge, ilk agiklamada duyurulan araliklarla kamuoyu
guncel bilgilerle bilgilendirilir. Calisanlar, kamuoyundan once veya es zamanli olarak
bilgilendirilir.

izleme ve diizeltme: Basin ve sosyal medya kesintisiz izlenir; spekiilasyon ve
dezenformasyona karsi duzeltici agiklama yapilir.



Kapanis ve degerlendirme: Kriz sona erdiginde kamuoyuna kapanis bilgisi verilir; en ge¢ 30
gun icinde Kriz Sonrasi Degerlendirme Raporu hazirlanir ve 6grenilen dersler kurumsal
hafizaya kaydedilir.

10. MEDYA TALEPLERI

Basin mensuplarindan gelen tiim bilgi, goriis ve roportaj talepleri Kurumsal iletisim
Muaduarligi’ne yonlendirilir; talep ayni gun kayit altina alinir.

Talebin konusu ve aciliyeti degerlendirilir; gerekli bilgi Bilgi Sahibi Birim’den alinir ve Madde
6’daki adimlar uygulanir.

Talepler, konunun gerektirdigi en kisa surede, en ge¢ 1 is gunu icinde yanitlanir;
yanitlanamayacak talepler icin gerekge ve tahmini sure bildirilir.

Rdéportaj ve panel gibi kamuoyu 6ntundeki konugsmalar dncesinde ilgili birimle koordinasyon
saglanir, ana mesajlar ve olasi sorular 6nceden hazirlanir.

Kurum hakkinda yanlis veya eksik haber tespit edildig§inde dnce muhatap medya
kurulusuna duzeltme talebi iletilir; gerekli gorilmesi halinde Hukuk Departmani ile tekzip
sureci baslatilir.

11. SOSYAL MEDYA YORUM VE GERI BiLDiRIiM YONETIMI

Kurumsal hesaplara gelen yorum ve mesajlar mesai guinlerinde duzenli olarak takip edilir ve
makul sure iginde, en ge¢ 24 saat icinde, kurumsal Uslupla yanitlanir.

Olumsuz geri bildirimler yapici bir yaklagimla ele alinir; ¢ézum gerektiren konular ilgili
birime aktarilir.

Hakaret, nefret sdylemi, kisisel veri iceren veya hukuka aykiri yorumlar Hukuk
Departmani’na danisilarak ilgili platform kurallari cergevesinde isleme alinir.

12. KAYIT VE ARSIVLEME

Kamuoyu bilgilendirmesine iliskin asagidaki kayitlar Kurumsal iletisim Mudurliigl tarafindan

tutulur ve en az 10 yil streyle saklanir:

Yayimlanan tim agiklama, bulten ve igeriklerin son hali,
Basin talebi kayitlari ve verilen yanitlar,
Kriz donemi agiklamalari, guincelleme kayitlari ve Kriz Sonrasi Degerlendirme Raporlari,

Sikayet ve geri bildirim kayitlari.

Kayitlar KVKK hiakimlerine uygun olarak, yetkisiz erisime kapali ortamlarda muhafaza edilir.

13. GERI BILDIRIM, SIKAYET VE PAYDAS iLETISIMI

Kamuoyundan, medyadan ve paydaslardan gelen gorus, oneri ve sikayetler resmi basvuru
kanallari Uzerinden kayit altina alinir. Basvurunun alindigi en ge¢ 3 is gunu icinde basvuru sahibine
bildirilir; konu ilgili birimle koordineli olarak degerlendirilir ve nihai yanit en ge¢ 10 is guinu iginde
iletilir. Stre uzayacaksa bagvuru sahibi gerekgesiyle birlikte bilgilendirilir.



14. YETKiSiZ ACIKLAMALAR VE IHLAL BILDIRIMi

Kurumsal iletisim Midirligi’nin bilgisi ve onayi olmaksizin kurum adina yapildigi tespit edilen
aciklamalar, tespit eden kisi veya birim tarafindan gecikmeksizin Kurumsal iletisim Midirligi’ne
bildirilir. Kurumsal iletisim Midurliigi, agiklamanin igerigini ve etkisini degerlendirir; gerekiyorsa
diizeltici agiklama yapar ve konuyu Hukuk ile insan Kaynaklar birimlerine aktarir. Yetkisiz
acgiklamalar Kurumsal Etik Kurallari ve disiplin mevzuati gergevesinde degerlendirilir.

15. EGITiM VE FARKINDALIK

Kurumsal iletisim Midirligi, Resmi Sézcl ve acgiklama yetkisi bulunan yéneticiler ile sosyal
medya hesaplarini ydneten personelicin yilda en az bir kez medya iliskileri, kriz iletisimi ve KVKK
farkindalik egitimi duzenler. Yeni katilan yoneticilere bu Prosedlr oryantasyon surecinde iletilir.

16. PROSEDURUN GOZDEN GEGCIRILMESi VE GUNCELLENMESI

Bu Prosedur; Politika’da yapilan degisiklikler, mevzuat gincellemeleri, kurumsal yapidaki
degisiklikler ve kriz sonrasi degerlendirmelerde ortaya ¢ikan iyilestirme ihtiyaglar dogrultusunda,
Politika ile birlikte yilda en az bir kez Kurumsal iletisim Mudirligi tarafindan gozden gegirilir ve
Ust Yénetim onayina sunulur.

17. YURURLUK

Bu Prosediir, Ust Yonetim’in onayi ile yirirlige girer, ilgili tim birimlere duyurulur ve i¢ iletisim
kanallarinda erisime acilir.



EK:

YAYIN ONCESi KONTROL LiSTESI-KURUMSAL ILETISIM ICIN

Kontrol Maddesi Evet / Hayir
Bilgi, rakam ve tarihler Bilgi Sahibi Birim tarafindan yazili olarak teyit edildi mi?

Metinde spekiilasyon veya teyit edilmemis bilgi yer aliyor mu? (Yer almamal)

Kisisel veri igeriyor mu? iceriyorsa acgik riza veya yasal dayanak var mi?

Ticari sir veya aciklanmamis mali/stratejik karar iceriyor mu? (icermemeli)

Gorsel, metin ve muzik i¢in telif hakki kontrolt yapildi mi?

Metin, 6nceki agiklamalarla ve diger kanallarla tutarli mi? (Tek Ses)

Dil sade, anlasilir ve tarafsiz mi; erisilebilirlik gereklilikleri gozetildi mi?

Calisanlar igin i iletisim koordinasyonu saglandi mi?

Gerekli tim onaylar alindi mi?



