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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Itiraz ve sikayetlerin alinmasi, degerlendirilmesi ve karar verilmesi igin uygulanacak
yontem ve sorumluluklarin belirlenmesidir.

2. TANIMLAR

Itiraz: Belgelendirmeye aday veya belgelendirilmis kisilerin, MEYEM MESLEKI YETERLILIK VE
BELGELENDIRME MERKEZI LTD. STI. ’nin vermis oldugu kararin yeniden degerlendirilmesine dair
talebi.

Sikayet: Bir kisi veya kurulusun, MEYEM MESLEKI YETERLILIK VE BELGELENDIRME MERKEZI
LTD. STL. ’ye, faaliyetlerine iliskin olarak, cevap verilmesi beklentisiyle memnuniyetsizligini ifade etmesi.

3. REFERANSLAR ve iLGILI DOKUMANLAR
FRM.37ltiraz ve Sikayet Formu

4. SORUMLULUKLAR ve UYYGULAMA

4.1. Genel

4.1.1. MEYEM MESLEKI YETERLILIK VE BELGELENDIRME MERKEZI LTD. STI., itirazve
sikayetlerin ele alinmasi, degerlendirilmesi ve karar verilmesinin tiim seviyelerindeki kararlardan sorumludur.

4.1.2. Itiraz ve sikdyetin, sunulan personel belgelendirme faaliyetleri ile ilgili oldugu belirlenirse Yonetim
Temsilcisi tarafindan, en fazla (1) bir ay igerisinde degerlendirilmesi saglanir.

4.1.3. Itiraz ve sikAyetin, bu prosediirii isleten kisiler hakkinda olmasi durumunda itiraz ve
sikayet,sorumluluklar1 dogrultusunda konudan bagimsiz oldugu garanti edilerek goérevlendirilen bagka
personel tarafindan, takip edilir ve sonuglandirilir.

4.2. Sikayetlerin alinmasi ve gecerli kilnmasi
4.2.1. Sikayetler, yazili veya sozlii olarak yapilabilir.
4.2.2. Sikayetler, ilgili tarafca, her zaman yapilabilir.

4.2.3. Sikayetler, sikdyetialan personel tarafindan, Itiraz ve Sikdyet Formuna kaydedilir ve Yonetim
Temsilcisine iletilir.

4.2.4. Yonetim Temsilcisi tarafindan, alinan sikdyet, sunulan personel belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olup
olmadig1 incelenerek, gegerli kilinir. Gegerli kilinan sikayetler, degerlendirilerek gerekli kararin alinmasi
amactyla, Itiraz ve Sikayet Komitesine bildirilir.

4.2.5. Belgelendirmesi tamamlanmis kisiler hakkinda yapilan sikayetler, Yonetim Temsilcisi tarafindan, ilgili
kisiye yazili olarak bildirilir.

4.2.6. llgili kisiden, hakkinda yapilan sikayetle ilgili yaptig1 veya yapacag diizenlemeler hakkinda en fazla
(1) bir hafta igerisinde yazili bilgi vermesi istenir.

4.3. itirazlarin ahnmas ve gecerli kilinmasi

4.3.1. MEYEM MESLEKI YETERLILIK VE BELGELENDIRME MERKEZI LTD. STI. tarafindan,
itirazlar hakkindaki aragtirma ve kararin, itiraz edene kars1 ayrimer bir uygulamaya sebebiyet verecek sonuglar
olusturmamasi, prensip olarak benimsenmistir.

4.3.2. Personel belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak; belgelendirme uygulamalari, belgelendirme
personeli vb. hususlarda itirazlar, miisteriler tarafindan, yazili veya s6zlii olarak yapilabilir.

4.3.3. ltirazlar, ilgili tarafca, smav tarihinden itibaren 30 giin iginde yapilmalidir.
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4.3.4. ltirazlar, itiraz1 alan personel tarafindan, Itiraz ve Sikdyet Formuna kaydedilir ve Y6netim Temsilcisine
iletilir.
4.3.5. Yonetim Temsilcisi tarafindan, alinan itiraz, sunulan personel belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olup

olmadig1 incelenerek, gecerli kilinir. Gegerli kiliman itirazlar, degerlendirilerek gerekli kararin alinmasi
amactyla, Itiraz ve Sikayet Komitesine bildirilir.

4.4, tirazlarn ve Sikayetlerin Degerlendirilmesi
4.4.1. Itiraz ve sikyetlerin degerlendirilmesi, Itiraz ve Sikayet Komitesi tarafindan gerceklestirilir.

4.4.2. ltiraz ve Sikayet Komisyonunda gorev alan kisiler arasinda itiraz ve sikayete konu kisi/kisiler varsa bu
kisi/ kisilerin yerine o Itiraz ve sikayeti degerlendirmek tizere ayni niteliklere sahip basgka kisi/kisiler veya
Itiraza konu alanda Itiraz ve Sikayet Komisyonunda yer alacaktir.

4.4.3. Komite en az biri Islami Konular Uzmani1 olmak iizere ii¢ (3) kisiden olusur. Kararlar, oy birligi ile alinir.

4.4.4. ltiraz ve sikayeti degerlendiren Itiraz ve Sikayet Komitesi tarafindan, ilgili itiraz ve sikdyetin gegerli
kilinmasi1 ve arastirilmasi yapilir. Bu amagla, uygun ve gerekli durumlarda, itiraz ve sikayetle ilgili
gelen/alman bilgiler degerlendirilir ve yapilacak faaliyete iligkin karar verilir.

4.4.5. Itiraz ve sikyetlerin degerlendirmesinin, en fazla (1) bir ay icerisinde tamamlanmasi, Yonetim
Temsilcisi tarafindan takip edilir ve saglanir.

4.4.6. Itiraz ve Sikayet Komitesinin karar1, son karardir. Bu sekilde ¢oziime ulastirilamadig diisiiniilen itiraz
ve sikayetler i¢cin, HAK’a bagvuru yapabilir. Aday i¢in bu siirecten sonra yasal yollar agiktir.

4.5. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler

4.5.1. Sikayetler ve itirazlarin degerlendirme sonuglar1 dogrultusunda, gerekli oldugu Onerilen/tespit edilen
diizeltici/Onleyici faaliyetler baglatilir.

4.5.2. Baglatilan tiim diizeltici veya Onleyici faaliyetlerin takibi, Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilir.
4.6. Tlgili Taraflarin Bilgilendirilmesi

4.6.1. MEYEM MESLEKI YETERLILIK VE BELGELENDIRME MERKEZI LTD. STI., itirazin ve
miimkiin oldugu durumlarda sikdyetin alindigini ve ilerlemeye dair bilgileri, itiraz ve sikayet tarihinden en ge¢
(1) bir hafta sonra, sikdyet veya itiraz sahibine yazili olarak bildirir.

4.6.2. MEYEM MESLEKI YETERLILIK VE BELGELENDIRME MERKEZI LTD. STI., itirazin ve
miimkiin oldugu durumlarda sikayetin sonucunu, itiraz ve sikdyet tarihinden en gec (1) bir ay sonra, sikayet
veya itiraz sahibine yazil olarak bildirir.

4.6.3. MEYEM MESLEKI YETERLILIK VE BELGELENDIRME MERKEZI LTD. STi. ’ye ulasan tiim
itiraz ve sikayetler son derece gizli olup, hicbir durumda iigiincii taraflara bilgi verilmez.

4.6.4. Gerek goriilmesi durumunda MEYEM MESLEKI YETERLILIK VE BELGELENDIRME MERKEZI
LTD. STI., sikayet konusunu ve bunun ¢6ziimiiniin kamuoyuna verilip verilmeyecegini, verilecekse ne
kapsamda verilecegi konusunu, ilgili kisi ve/veya sikayet sahibi ile birlikte belirler.
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