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REVIZYON TAKIP TABLOSU
NO | TARIH ACIKLAMA SAYFA NO
: 20.03.2017 Sllfoye’re konu personelin bilgilendirimesine iliskin 5
duzenleme yapiimistir.
20.03.2017 |TI.FC1'Z ve §|koye’rm sonug p!ld|r|m|nde resmi 5
bilgilendirmeye ydnelik dUzenleme yapiimistir.
2 20.08.2017 | itiraz etme siresine ydnelik dizenleme yapilmistir. 3
3 25112017 ltiraz ve Sikayetin degerlenqlrll_mem ve quqr bildirimi 5.4
esnasinda tutulacak kayit bilgisi eklenmistir.
4 08.04.2022 | Géris istenecek kurumlardan TURKAK cikanlmistir. 4
itiraza konu olabilecek durumlarda yer alan iki 5
madde SikGdyet maddesi altina tasinmustir.
5 06.05.2022 Bowurq sartlanna uygunluk sonuclarn” Itiraz 4
maddesinden cikariimistir
6 21.06.2022 | Sorumluluk detaylandinimigtir. 3
21.06.2022 | 6. madde “Uyguloma” detaylandinimigtir. 4
21.06.2022 | 6.1 maddeye “hizli ve yapic!” ilave edilmistir. 4
21.06.2022 | ¢ 4 madde faaliyet kapsam kontrol ile bildirim sekii .
eklenmistir.
21.06.2022 | gelgelendiriimis personel Sikayeti ile ilgili detay .
tfanimlama yapilmistir,
21.06.2022
6.8 madde resmi bildirim ifadesi kullanilmistir. 6
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yéneticisi MOduor
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1 AMAC

KampUs'On  gerceklestirmekte oldugu faaliyetlerine kars,  basvuru  sahibi  adaylardan,
belgelendiriimis kisilerden, isverenlerden veya ilgili diger kesimlerden alinan her t0rlU itiraz ve
sikayetlerin cd6zUmlenmesi usullerini aciklamak.

2 KAPSAM

Bu prosedur Kampus tarafindan gerceklestirilen tUm faaliyetleri kapsar.

3 TERIMLER ve TANIMLAR

Sikayet: Ozel veya TUzel kisilerin, KampUs'Un belgelendirme faaliyetleriile ilgili performansi, politikasi,
prosedurleri, personel belgelendirmede gbrev alan kisinin yapmis oldugu faaliyetler veya bu konular
disindaki memnuniyetsizligi bildirmek icin yapmis oldugu sézIU ya da yazili basvuru.

itiraz: KampUs tarafindan gerceklestirilen belgelendirme faaliyetinde, basvuru sahibi, adaylar veya
belgelendiriimis kisiler hakkinda alinmis kararin yeniden degerlendiriimesine ydnelik talep.

4 iLGiLi DOKUMANLAR
TS EN ISO/IEC 17024:2012 Personel belgelendiren kuruluslar icin genel sartflar ~ Madde 9-8

TS EN ISO/IEC 17024:2012 Personel belgelendiren kuruluslar icin genel sartlar Madde 9-9
PR.10-2-7.00 DUzeltici Faaliyet ProsedUrU
PR.10-2-4.00 Kayitlarnn KontrolU ProsedurU

5 SORUMLULUKLAR

Bu prosedirUn uygulanmasindan Sekretarya Sorumlusu, Kalite Yénetim Temisilcisi ile itiraz ve Sikayet
Komitesi ve Genel MUdUr sorumludur.

Kampus; itiraz ve sik@yetlerin ele alinmasi, verilen toplanmasi, dogrulanmasi, degerlendirimesi ve
karar verilmesinin tUm seviyelerindeki kararlardan sorumludur.

6 UYGULAMA

itiraz ve Sikayet ProsedUr0 kapsamindaki séz konusu itiraz ve sikayetler; tarafsizlik, cikar catismasi
olusturabilecek durumlarin olusmasini engelleyerek, itiraz ve sikyet basvuru sahiplerinin sahip
olduklar niteliklere gbére herhangi bir ayrnm yapilimayacak sekilde ve objektif deliller cercevesinde
ele alinmasi saglanacakir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yéneticisi MOduor
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itiraz /sikayetle ilgili sUrec, itiraz ve sik@yete konu olan kisi/ler haric baska bir personel tarafindan
yUr0tolor

6.1 Belgelendirmeye iliskin itirazlar

KampuUs tarafindan gerceklestirilen belgelendirme faaliyetlerinde kendisi hakkinda alinmis karari
tatmin edici bulmayan herkes, haksizlga ugradigini disundigu bu konuda itiraz edebilir. Sinav
sonuclarnna iliskin yapllacak itirazlar, sonuclarnn aciklanmasini takiben 7(yedi) is gUn icinde
yaplmalidir. KampuUs, tOm itirazlann tarafsiz, hizl ve yapici bir sekilde ele alinmasini saglayacaktir.

itiraza konu olabilecek durumlar asadida belirtilmistir.

e Sinav sonuclarinin degerlendiriimesi
e Belgelendirme kararlar

6.2 Sikayetler

KampuUs, belgelendirme faaliyetlerinde aday veya belgelendirilmis kisilerin memnuniyetini esas
almakla birlikte, tUm faaliyetlerinde UcUncu taraf bagimsiz belgelendirme kurulusu olma ilkesinden
6dun vermemek temel politika olarak benimsenmistir.

KampuUs, aday ve belgelendiriimis kisilerden gelecek geri bildirimlerin iyilestirmeler icin birer “Firsat”
oldugunun bilincindedir. Bu nedenle tUm sikayetlerin tarafsiz, hizli ve yapicli bir sekilde sonuclanmasini
hedeflemektedir.

Sikadyete konu olabilecek durumlar asagida belirtiimistir. Ancak bununla sinirli degildir. Burada yer
almayan konularda sik&yete konu olabilir.

¢ KampuUs personelinin, belgelendirme politikasina uygun olmayan davraniglari

e TUm gizlilik ve gUvenlik ihlalleri

e Belgelendiriimis kisinin belgelendirme sézlesmesine uygun olmayan islem ve davranislari
e Gozetim ve Yenileme islemleri

e Belge iptali, askiya alinmasi, kapsaminin genisletiimesi veya daraltiimasi islemleri

6.3 itiraz ve Sikayetlerin Alnmasi

itiraz / Sikayetin Kampus tarafindan kabul ediimesi icin web adresi Uzerinde de yayimlanan “FR.004
itraz ve Sikdyet Formu”nun cevrimici veya basill evrak olarak doldurularak miracaat edimesi
gerekmektedir.

itiraz / Sik@yetin elden alinmasinda sekretarya sorumlusu gérevlidir. Elden iletilen itiraz / Sik&yetin
isleme alinmasi icin kayit altina alinmasi sekretarya sorumlusunun sorumlulugundadir. itiraz / Sik@yetin
degerlendirimesi, itiraz ve Sikdyet Komitesi'ne havale edilmesi, dederlendirme sonucunda ortaya
clkan gérus dogrultusunda kararlarnn verilmesi, uygulanmasi, basvuru sahibine gerekli yanitlarnn
iletimesi ve kayitlann gerekli sekilde kapatilip kapatimadiginin kontrolG Genel MUdur tarafindan
gerceklestirilir,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yéneticisi MOduor
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6.4 Gegerli Kilma ve Arastirma

itiraz/Sikayet baskill evrak ile iletildi ise form, Kalite Yoneticisi'ne iletilir. Genel MUdUr konu hakkinda
bilgilendirilir. Cevrimici basvurular Kalite Yéneticisi tarafindan her gin duzenli olarak kontrol edilir.
Alinan basvurunun Kampus'on faaliyet kapsaminda olup olmadigi kontrol edilerek isleme alinir.

itiraz/Sikayet, Kalite Yéneticisi tarafindan incelenerek Genel MUdir ile istisare edilir. itiraz/Sikayet
gecerliligine gdre belgelendirme faaliyetinde gdrev almamis ve Genel MUdUr tarafindan
goérevlendirlen badmsiz bir “itiraz/Sikéyet Sorumlusu” tarafindan dederlendirmeye alinr.
itiraz/Sikayetin incelemeye alindigina dair bildirim elektronik posta veya telefon ile sikGyette bulunan
kisiye bildirimde bulunulur.

itiraz sorumlusu, itiraz/Sikéyete konu olan belgelendirme faaliyetine iliskin tUm verileri toplar ve
itiraz/Sikayet konusunu inceler. Yapilan incelemelere iliskin kayitlar FR.047 itiraz ve Sikayet
Degerlendirme Formu kullanilarak kayit altina alinir.

itiraz/Sikayet, dncelikle Kalite Yéneticisi tarafindan dederlendirilir. Tedbir alinmasi gereken hususlarda
PR.10-2-7.00 DUzeltici Faaliyet ProsedUrUne uygun olarak faaliyet adimlar belirlenir ve takibi saglanir.

itiraz/Sika@yet konu olan kisiye, sikayet bildirimi sonrasinda gerceklestirilen dogrulamalar neticesinde,
itiraz/Sikayet ile ilgili oimayan bir personel tarafindan bilgi verilmesi saglanir.

6.5 itiraz ve Sikdyet Hakkinda Karar Verilmesi

itiraz ve Sikayetlerin hizll degerlendirmeye alinmasi esastir. Bu prensipten yola cikarak bir itirazin veya
sikGyetin degerlendirilmesi icin 5 is gUNU sUre belirlenmistir. Bu sUre itiraz veya sikdyetin incelemeye
alinmasina iliskin stredir.

Sikayetin veya itirazin sonuclandinimasi, yapillacak arastrmanin niteligine gére, ilgili bildirimin
yapilmasini takip eden 30 gun icinde saglanir. Bu stre zarfinda sonuclandinlamazsa bildirim sahibine
konuya iliskin ara bilgilendirme yapilmasi yine ayni stre icinde gerceklestirilir.

itraz ve Sikayetlerin KampUs bUnyesinde karara baglanamamasi durumunda badmsiz olarak
kurulan itiraz ve Siké@yet Komitesi, Genel MUdUr onayi ile toplanarak itiraz veya sikayeti gdrisor. Bu
konuda ayrica MYK'dan da gorUs istenebilir.

Sikayet belgelendiriimis personel ile ilgiliyse, belgelendirilmis kisiye durum iletilir. Gerekli gérGimesi
halinde, sikyet sahibinden sikdyet konusu ile ilgili savunma alinarak kanitlarnni on gun icerisinde
sunmasli talep edilir. Savunma ve varsa kanitlar dogrultusunda degerlendirme yapilir. Degerlendirme
sonucunda, belgelendiriimis kisinin haksiz bulunursa, belgesini iptal yoluna gidilir ve séz konusu kisi
durum hakkinda bilgilendirilir. Degerlendirme sonucu, belgelendiriimis kisi icin mUspet nitelikteyse,
belge kullanimi devam eder ve sikayet sahibi konu hakkinda resmi olarak bilgilendirilir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yéneticisi MOduor
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6.6 itiraz ve Sikayet Komitesi

itiraz ve Sik@yet Komitesi, Kampus tarafindan isbirligi protokold imzalanmis olan, avukat, editimci ve
sikayetten bagimsiz degerlendiricilerden secilen 3 kisilik bir gruptur.

itiraz ve Sikéyet Komitesi, konu ile ilgili bulgulan ve kayitlar inceleyerek, en gec 15 is ginU icerisinde
itraz veya sikayetle ilgili aynntili bir gdris sunar. Ancak Komite 15 isgUnU icinde gorUsunu
olusturamayacak ise gerekcesini Genel MUdUre bildirerek bu sureyi uzatabilir. Sunulan gérus
dogrultusunda Genel MUdUr itiraz ve sikdyeti karara baglar ve itiraz veya sikGyet sahibinin talebi
olumlu bulunursa, ilgili kisi veya kisilerin haklarni koruyacak duzenlemeler yapilir ve gerekli
durumlarda dUzeltici ve &nleyici faaliyet baslatilabilir.

itiraz ve Sikayet Komitesi, KAMPUS binyesinde sik@yet ve itirazlann dederlendiriimesinde goris sunan
bir mercidir. Son karar Genel MUOdUOrOndor. itiraz ve sikayetin Genel MUdUr tarafindan
cOzUmlenememesi durumunda ise MYK'ya basvurulur.,

6.7 itiraz ve Sikdayetin Gizliligi

itraz ve Sikayetlerin ele alinmasi sirecinde sik@yet veya itirazda bulunan kisilerin kimlik bilgileri
KampuUs tarafindan gizli tutulur. Yasal gereklilikler disinda 0cUncu kisilerle paylasilmaz.

6.8 Kararnn Bildiriimesi

itiraz veya Sikayetin sonuclanmasinda, itiraz veya sik@yet sahibine FR.048 itiraz ve Sikayet Sonuc
Bildirim Formu ile resmi yazisma formatina uygun olarak posta yoluyla ve/veya elektronik posta
araciligi ile yazil olarak e- imza yada islak imzall olarak resmi bildirim yapilir. Ve ihtiyaca gére telefon
yoluyla bildirimin ne sekilde yapildigi hakkinda bilgilendirme yapllir. Yapilacak olan bilgilendirmede
sikGyete konu olan personel géreviendirimez.

6.9 Kayitlann Tutulmasi

itiraz ve sikayetlere iliskin formlar, LST-04 itiraz ve Sikayet Takip Listesi Uzerine islenerek takip edilmesi
saglanir. Formlarin saklanmasi elekironik ortamda PR.10-2-4 Kayitlarin Kontroli ProsedUrine uygun
olarak gerceklestirimektedir.

7 EKLER
LST-04 itiraz ve Sikayet Takip Listesi
FR.004 itiraz ve Sikayet Formu

FR.047 itiraz ve Sikayet Dederlendirme Formu

Hazirlayan Onaylayan
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