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Bu dokiiman YAPITURK ye aittir. Izinsiz cogaltilamaz.

1.0 AMAC:

Personel belgelendirme yoOnetim sistemi icerisinde aday adaylari, adaylar ve belgelendirilmis
personellerde gelen itirazlar ile tiim kisi ve kuruluslardan gelen sikayetlerin degerlendirilmesi
yontemlerini agiklamaktir.

2.0 KAPSAM:

Personel belgelendirme faaliyetlerine iliskin tim tiizel veya gercek sahislardan gelen itiraz ve

sikayetleri kapsar.
3.0 SORUMLULAR:
Belgelendirme Asistan
v Gelen itiraz sikayetleri almak ve Kalite Yoneticisi’ne bildirmek
Kalite Yoneticisi
v’ Sikayet ve itirazlari kayit altina almak ve takip etmek
v" Personel Belgelendirme Miidiirii ve Genel Miidiir hakkinda yapilan sikayet ve itirazlar1 almak
ve komiteyi gorevlendirmek
Personel Belgelendirme Miidiirii
v' Sikayet ve itirazlarin degerlendirmesi igin ilgili personeli atamak

Sikdyet ve Itiraz Komitesi

v Kendisine ulastirilmis olan sikayet ve itirazlar1 degerlendirmek

KALITE YONETICISI GENEL MUDUR
Hazirlayan: Onay:

Dokiman dagitiminin dijital olarak yapilmasi 6ngérilmdstir. Bu dokiiman ¢ikti hali tizerinde “kontrolli kopya” kasesi yok ise “kontrolsiiz kopya” niteligi
kazanir, kontrol altinda dedildir. Giincel dokiiman kullanimi igin YAPITURK Ortak agindan giincel durumunun kontrol edilmesi sorumlulugu daditimi yapilan
kisilere aittir.
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Bu dokiiman YAPITURK ye aittir. Izinsiz cogaltilamaz.

4.0 TANIMLAR:

Itiraz: Basvuru sahibinin, adayim veya belgelendirilmis bir kisinin, belgelendirme siireclerinde alinmis

olunan bir kararin tekrar dikkate alinmas1 yoniindeki talebi.

Sikayet: Herhangi bir kurulus veya kisi tarafindan belgelendirme kurulusuna yapilan uygunsuzluk

bildirim talebi.

Itiraz Komitesi: Igili itirazin degerlendirilmesi i¢in olusturulmus dis komite.

5.0 ILGILI DOKUMANTASYON:

e Sikayet/itiraz/Oneri Formu

e Sikayet/itiraz/Oneri Takip Listesi

6.0 UYGULAMA:

Sikayet ve itirazlarin Degerlendirilmesi Faaliyetleri
Itirazlar; basvuru sahipleri, adaylar ve belge sahipleri tarafindan asagidaki basliklarda en fazla 10 giin
icerisinde yapilabilir. itiraza konu olan kararda yer alan personelden farkh personel

gorevlendirilir.

Basvuru kararlarina

Sinav degerlendirme sonuglarina
Belgenin verilmesi kararlarina
Gozetim kararlarina

Yeniden belgelendirme kararlarina

Belgenin askiya alma veya iptal kararlarina

A N N N N

Belgenin kapsaminin genisletilmesi ve daraltilmasi kararlarina

KALITE YONETICISI GENEL MUDUR
Hazirlayan: Onay:

Dokiman dagitiminin dijital olarak yapilmasi 6ngérilmdstir. Bu dokiiman ¢ikti hali tizerinde “kontrolli kopya” kasesi yok ise “kontrolsiiz kopya” niteligi
kazanir, kontrol altinda dedildir. Giincel dokiiman kullanimi igin YAPITURK Ortak agindan giincel durumunun kontrol edilmesi sorumlulugu daditimi yapilan
kisilere aittir.
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Bu dokiiman YAPITURK ye aittir. Izinsiz cogaltilamaz.

Sikayetler ise; gizlilik ve gilivenligi ile ilgili sartlar, siireglerde yasanan tiim faaliyetler, personel
davraniglar1 ve tutumlar ile olasi diger konularda tiim kisi ve kurumlar tarafindan yapilabilir.

Sikayetler en fazla sinav sonuclarindan bir hafta icerisinde yapilabilir.

Sikayet ve itirazlarin degerlendirme yontemleri ile ilgili tiim siirecler web sitesi araciligi ile de kamuya

acgilmaktadir.

Kisiler,
v' Web sitesi ilgili modiiliinden
v Web sitesinden Sikayet ve Itiraz Degerlendirme Formu indirip doldurularak
v" Herhangi bir iletigim kanali ile
v' Yiiz yiize gerekli sikdyet veya itirazda bulunabilirler.

Itirazlarin degerlendirilmesi
ftirazlar Kalite Yoneticisi tarafindan Sikayet/itiraz/Oneri Formu ile kayit altina alinir ve Personel
Belgelendirme Miidiiriine iletilir.

Bu faaliyet icin siire talep tarihinden itibaren 5 is giiniidiir.

Itirazlarin degerlendirme siiresi 10 giindiir. Degerlendirme sonucunda alinan karara gore
(genellikle itirazin hakli oldugu durumlarda) diizeltici ve onleyici faaliyet baslatilir. Degerlendirme

sonuclari itirazin alindig: tarihten itibaren 10 is giinii icerisinde Kisilere yazil olarak bildirilir.

Tlgili kisi degerlendirme sonuglar tarafinda iletildikten sonra 10 is giinii icerisinde tekrardan ayni
konuda degerlendirme talebinde bulunmasi durumunda gelen talep tiim degerlendirme kayitlart ile
birlikte sikdyet ve itiraz komitesine iletilir ve 10 is giinii icerisinde sonuclandirihir. Komite aldigi
karar1 Sikayet/Itiraz/Oneri Formu ile kayda alir karara baglar. Alinan karar, karar tarihinden itibaren en

gec 10 giin icerisinde itiraz sahibine bildirilir.

Sikayet ve itirazlar ile ilgili YAPITURK’{in aldif1 nihai kararlara karsi Istanbul Mahkemelerine

basvuru yollart agiktir.

KALITE YONETICISI GENEL MUDUR
Hazirlayan: Onay:

Dokiman dagitiminin dijital olarak yapilmasi 6ngérilmdstir. Bu dokiiman ¢ikti hali tizerinde “kontrolli kopya” kasesi yok ise “kontrolsiiz kopya” niteligi
kazanir, kontrol altinda dedildir. Giincel dokiiman kullanimi igin YAPITURK Ortak agindan giincel durumunun kontrol edilmesi sorumlulugu daditimi yapilan
kisilere aittir.
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Bu dokiiman YAPITURK ye aittir. Izinsiz cogaltilamaz.

Tiim sikayet ve itirazlar Sikdyet/Itiraz/Oneri Takip Listesi ile takip edilir.

Sikayetlerin degerlendirilmesi

Sikayetler Kalite Yoneticisi tarafindan Sikayet/itiraz/Oneri Formu ile kayit altina alinir ve Personel

Belgelendirme Miidiiriine iletilir. Sikayette bulunan kisi sikayetin alindig1 konusunda bilgilendirilir ve

tim sirecte sikayetin alinmasindan degerlendirilmesine kadar asama asama bilgilendirilir. Personel

Belgelendirme Miidiirii ilgili itiraza konu olan personeli disinda bir personeli Sikayet/itiraz/Oneri

Formu’na atamasini yaparak sikayeti degerlendirmesini talep eder.

Bu faaliyet i¢in siire talep tarihinden itibaren S is giiniidiir. Atamasi yapilan personel sikayete

konu olan bilgilerin toplanmasi dogrulanmasindan sorumludur. Sikayetlerin degerlendirme

siiresi 15 giindiir. Degerlendirme sonucu sikayet eden kisiye bildirilir. Sikayet belgelendirilmis bir

kisi hakkinda ve kanitlanmis ise sikavet edenin kimlik bilgileri gizli tutularak sikayet edilen kisive

bildirimde bulunulur. Sikavette bulunan kisinin kimlik bilgileri hicbir sekilde sikayete konu olan kisi

veya kisilere aktarilmaz bilgi gizliligi icin gerekli onlemler alinir. Degerlendirme sonucunda alinan

karara gore gerekli goriilen durumlarda diizeltici ve Onleyici faaliyet baslatilir.  Yapilan
degerlendirme sonuclar sikayetin alindig: tarihten itibaren 10 is giinii icerisinde Kisilere yazih
olarak bildirilir. Tlgili kisi degerlendirme sonuglar tarafinda iletildikten sonra 10 is giinii icerisinde
tekrardan ayni konuda degerlendirme talebinde bulunmasi durumunda gelen talep tiim degerlendirme
kayitlar1 ile birlikte sikayet ve itiraz komitesine iletilir ve 10 is giinii icerisinde sonuc¢landirilir.
Komite aldif1 karari Sikayet/Itiraz/Oneri Formu ile kayda alir karara baglar. Alinan karar, karar

tarihinden itibaren en geg¢ 10 giin icerisinde sikayet sahibine bildirilir.

Personel Belgelendirme Miidiirii veya Genel Miidiir hakkindaki sikayetleri ise sikayet itiraz komitesi

degerlendirme yapmak iizere Kalite Yoneticisi tarafindan gérevlendirilir.

6.2 Itiraz ve Sikdyet Komitesinin Yapisi ve Atanmasi

Komitenin yapisi en az ii¢ kisilik bir topluluktan meydana gelmektedir ki {iyelerin alanlari;

KALITE YONETICISI GENEL MUDUR
Hazirlayan: Onay:

Dokiman dagitiminin dijital olarak yapilmasi 6ngérilmdstir. Bu dokiiman ¢ikti hali tizerinde “kontrolli kopya” kasesi yok ise “kontrolsiiz kopya” niteligi
kazanir, kontrol altinda dedildir. Giincel dokiiman kullanimi igin YAPITURK Ortak agindan giincel durumunun kontrol edilmesi sorumlulugu daditimi yapilan
kisilere aittir.
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Bu dokiiman YAPITURK ye aittir. Izinsiz cogaltilamaz.

e En az bir hukukg¢u

e En aziki , sektorde orta diizey va da uist diizey yOnetici/calisan olarak belirlenmistir.

Bu komite personeli firma disindan personelden olusmakta olup degerlendirmeleri tarafsizlik komitesi

tarafindan “Tarafsizlik Yonetimi Prosediiriine” gore periyodik olarak degerlendirilir.

Komitenin atanmasi Genel Miidiir tarafindan Personel Y6netimi Prosediiriine gore yapilir.

7.0 Revizyon Kapsam

Revizyon 01, Revizyon tarihi; 05.05.2018

Revizyon 02, Revizyon tarihi; 16.11.2020

Revizyon 03, Revizyon tarihi; 02.07.2021

Firma isim ve logo degisikligi yapilmistir.

Revizyon 04, Revizyon tarihi; 15.12.2021

3.0 Sorumlular maddesine Belgelendirme Asistani eklenmistir.

Revizyon 05, Revizyon tarihi; 16.12.2024

06.Uygulama maddesine

(itiraza konu olan kararda yer alan personelden farkli personel gérevlendirilir.)tanimlama yapilds.

Siire tanimlamalar degistirildi.

KALITE YONETICISI GENEL MUDUR
Hazirlayan: Onay:

Dokiman dagitiminin dijital olarak yapilmasi 6ngérilmdstir. Bu dokiiman ¢ikti hali tizerinde “kontrolli kopya” kasesi yok ise “kontrolsiiz kopya” niteligi
kazanir, kontrol altinda dedildir. Giincel dokiiman kullanimi igin YAPITURK Ortak agindan giincel durumunun kontrol edilmesi sorumlulugu daditimi yapilan
kisilere aittir.



