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AMAC

Bu prosediiriin amac1, SDU Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi personel belgelendirme
birimi faaliyetleri ile ilgili bagvuru sahipleri, adaylar, belgelendirilmis kisiler, isverenler, hizmet alanlar
veya ilgili diger kesimlerden alinan itiraz ve sikdyetlerin kabulii, degerlendirilmesi ve
cevaplandirilmasina iligkin bir yontem belirlemektir.

KAPSAM

Bu prosediiriin kapsanm SDU Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi personel belgelendirme
birimi faaliyetleri ile ilgili bagvuru sahipleri, adaylar, belgelendirilmis kisiler, igverenler, hizmet alanlar
veya ilgili diger kesimlerden alinan itiraz ve sikayetlerin kabuli, degerlendirilmesi ve
cevaplandirilmasina iliskin faaliyetleri ve sorumluluklar kapsar.

TANIMLAR

Itiraz: Basvuru sahibinin, adaym veya belgelendirilmis bir kisinin, belgelendirme kurulusu tarafindan
istenilen belgelendirme statiisii ile ilgili olarak alinan bir olumsuz kararin tekrar dikkate alinmasi
yoniindeki talebi ifade eder.

Sikayet: Herhangi bir kurul veya kisi tarafindan belgelendirme kurulusuna yapilan, o kurulusun
faaliyetleri ile veya onun miisterilerinin herhangi biri ile ilgili diizeltici faaliyetler i¢in yapilan
miiracaatin digindaki uygunluk degerlendirme talebi ifade eder.

UYGULAMA

Basvuru sahipleri, adaylar, belgelendirilmis kisiler, onlarin igverenleri ve diger kesimden Personel
Belgelendirme siirecine ve uygulamalarina iliskin itiraz ve sikayet gelebilir. Bu itiraz ve sikayetler web
tizerinden, posta yoluyla veya elden itiraz ve sikdyet formu doldurularak gergeklestirilir. Web sitesi
iizerinden yapilan itiraz ve sikayetlere web sitesi lizerinden, mail yolu ile gelen itiraz ve sikdyetlere mail
yolu ile posta yoluyla ve elden kuruma gelen itiraz ve sikayetlere mail yoluyla cevap verilir ve ilgilinin
kuruma bildirdigi iletisim numarasindan aranir.(Rev.06-10.04.2017)

Belgelendirme siirecinde gergeklestirilen islem ve eylemlere iligkin yapilacak memnuniyetsizlik
bildirimleri itiraza konu olan olayin ger¢eklesmesinden itibaren en geg 5 is giinii igerisinde yapilabilir.
Sinav sonuglarina itiraz ise sinav sonuglarinin agiklanmasindan itibaren (sonuglarin agiklandigi giin
harig) en ge¢ 5 is giinil icerisinde yapabilir.

Adli sorusturmaya sebebiyet verecek bir itirazin s6z konusu olmasi durumunda bu siire dikkate alinmaz,
adli sorusturmaya iliskin adli siire asinu dikkate alinir. itirazlarda; itirazin konusu, gerekgesi, yer ve
zamani ile bagvuru sahibinin kimlik ve iletisim bilgileri net olarak belirtilmelidir.

Adaylardan gelen itiraz ve sikayet siirecinin tamamlanmasindan sonra;

Tiim itirazlar ve sikayetler belgelendirme koordinatorii tarafindan alinir, incelenir ve ilgili koordinatore
iletir.

Teorik smavla ilgili itiraz ve sikayetlerde teorik sinav koordinatérii sorulart ve cevaplart maddi hata
yoniinden inceler. (Optik formlariin isaretlerinin gézle kontrolii, optik formlarin yeniden makineye
okutulmasi gibi.) Teorik sinava itiraz eden adaylarin incelemeleri “itiraz Sonras1 Teorik Sinav Kontrol
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Tutanag1” ile kayit altina alinir.
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Performans sinavi ile ilgili itiraz ve sikayetlerde ilgili karar verici ve kalite yonetim temsilcisi itiraz
sahibinin smmavinda gorev almamis iki degerlendiriciyi gorevlendirir. Yeni gorevlendirilen
degerlendirici, bir 6nceki degerlendirmeyi gormemektedir.

Performans degerlendirici/ler tarafindan ilgili sinav kayitlar incelenir ve tekrar degerlendirme yapilir.
Itiraz sonrasindaki puan adayin yeni puami olarak kabul edilir. Performans sinavinin kontrolii
Performans siav koordinatoriiniin sorumlulugundadir.

Teorik ve Performans itirazlarinin degerlendirilmesi sonucu ilgili koordinator tarafindan belgelendirme
koordinatdriine teslim edilir.

Belgelendirme Koordinatdrii Itiraz ve sikdyetleri simiflandirarak, “Itiraz takip Listesi” ve “Sikayet Takip
Listesi” ile kayit altina alir.

Itiraz — Sikayet degerlendirme siireci ve gerekli yanitin adaya iletilmesi en ge¢ 15 giin igerisinde
belgelendirme koordinatorii tarafindan gergeklestirilir.

Coziime kavusturulamayan durumlarda midiir tarafindan itiraz ve sikayet komitesine iletilir ve komite
toplanarak kuruma goriis bildirir. Bu dogrultuda Miidiir, komiteden gelen itiraz ve sikdyet goriigtinii
kontrol edip Siirekli Egitim Merkezi Personel Belgelendirme Biriminin nihai kararm ilgililere
iletir.(Rev.06-10.04.2017)

Itirazin ikinci kez degerlendirilmesine iliskin yonelik talepler kabul edilmemektedir.
itiraz,

e Bagvuru sartlarina uygunsuzluk

e Sinavin degerlendirme sonucu

e Belgelendirme kararlar

o Gozetim gegerli kilma ve yeniden belgelendirme islemleri

e Belge iptali, askiya alinmasi, kapsamin genisletilmesi veya daraltilmasi iglemleri
e Siav sorulari

icin yapilir.

Sikayet,

e Merkez personelinin, belgelendirme politikasina uygun olmayan davranislari,

o Merkezin faaliyetleri,

e @Gizlilik ve giivenlik ile ilgili uygunsuzluklar,

e Belgelendirilmis kiginin belgelendirme sézlesmesine uygun olmayan iglem ve davraniglari igin

yapilir.

SDU Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Personel Belgelendirme Birimi Itiraz ve
Sikayetlerin Degerlendirilmesinde higbir baski altinda kalmayacagini taahhiit eder.

Sinav esnasinda olusan Itiraz ve Sikdyetler Sinav Gozetmeni veya Sinav Komisyonu iiyeleri tarafindan
alinir. Belgelendirme koordinatdriine iletilir.
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Itiraz ve sikdyet siireci sonunda diizeltici ve &nleyici faaliyet gerektirmesi halinde Kalite Yonetim
Temsilcisi ilgili konuyu ele alarak siirecin yonetilmesinden sorumludur.

ILGILI DOKUMANLAR

Itiraz ve Sikayet Degerlendirme Komitesi Gérev Tanimi SDU. GT.17
Belgelendirme koordinatorii Gérev Tanimi SDU. GT.06

Itiraz Takip Listesi SDU. F.28

Itiraz Basvuru Formu SDU. F.27

Itiraz Ve Sikdyet Komitesi Toplant: Rapor Formu SDU. F. 101

Itiraz degerlendirme formu SDU. F.64

Sikayet bagvuru formu SDU. F.62

Sikayet degerlendirme formu SDU. F.63

Sinav Komisyonu Gorev Tanimi SDU. GT.18

Personel Belgelendirme Birim Sorumlusu Goérev Tanimi SDU. GT.06
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