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ITIRAZ VE SIKAYET DEGERLENDIRILMESI PROSEDURU

1. AMAG:

ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TIC. A.S tarafindan
yiriitilmekte olan personel belgelendirme faaliyetlerine iliskin olarak kuruluslardan veya ilgili
taraflardan gelen sikayet ve itirazlarinin degerlendirme esaslarinin belirlenmesidir.

2.KAPSAM:

Personel belgelendirme faaliyetlerine iliskin tiim tiizel veya gergek sahislardan gelen itiraz ve
sikayetleri kapsar.

3.SORUMLULAR:
Genel Mudir:

e Alinmis olunan sikdyetlerin veya itirazlarin olumlu kararlara baglanildigindan emin olmak,
sikayet ve itirazlarin degerlendirilmesini saglamak, saglatmak

Kalite YOnetim Temsilcisi:
e Sikayet ve itirazlarin raporlanmasini saglamak, tist yonetimi haberdar etmek
Belgelendirme Muduru

e Sikayet ve itirazlarin giderildiginden emin olmak, gerekli ¢aligmalarin {iriitiilmesi i¢in liderlik
etmek

Sikayet veya Itiraz Komisyonu

e Itiraz ve sikayetin kayit altina alinmasim saglamak gerekli diizeltici faaliyetlerin baslatilmasini
kararin1 vermek.

4 TANIMLAR:

Itiraz: Basvuru sahibinin, adayin veya belgelendirilmis bir kisinin, belgelendirme siireclerinde alinmis
olunan bir kararin tekrar dikkate alinmasi yoniindeki talebi.

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

BM: Belgelendirme Muddri

Sikayet ve Itiraz Kurulu: ilgili alana dair miisteriden gelen sikayet ve itirazlar1 degerlendirir ve bir
sonuca baglayan kurul.

5. iILGILI DOKUMANTASYON

e ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC. A.S BILGI
YONETIM PANELINDE BULUNAN SiKAYET ITIRAZ FORMU
e P08-L11 Sikayet ve itiraz Takip Listesi
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ITIRAZ VE SIKAYET DEGERLENDIRILMESI PROSEDURU

6. UYGULAMA:

Yurutilmekte olan belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olabilecek her turli sikayet veya itirazlar
www.essimyk.com web sitesi icinde Bilgi Yonetim Panelinde yer alan Sikayet ve itiraz Formu
doldurularak yapilir. Belgelendirme konusunda karara bir itirazi veya sikayeti olmasi durumunda kisi
P10-F28 itiraz Bildirim formu ve/veya P10-F27 Sikayet Formu doldurularak ESSI OZEL EGT. OGR.
ITH. THR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TIiC. A.S. e beyan eder. Konu, KYT tarafindan
degerlendirilir. KYT gerek gérmesi durumunda sinavin karar vericisine degerlendirmesi igin iletilir.
Sinavin karar vericisinden itiraz eden adayin kararmi yeniden godzden gecirmesi istenir ardindan
degerlendirici Kriterleri tasiyan i¢ dogrulayici sinav yapici ya da baska bir karar vericiye basgvurulur
eger nihai bir sonuca varilmaz ise itiraz sahibi hala duruma itiraz ediyorsa itiraz ve sikayet komisyonu
toplanir bu siiregler itiraz sahibine yazili olarak bildirilir. Komisyon kisinin itirazin1 degerlendirir ve
kararin uygulanmasi i¢in Genel Miidiire bilgi verir. Komisyonun aldigi kararlar, kurulusun nihai
kararlaridir. Tiim itirazlar PO8-L11 Sikayet ve Itiraz Takip Listesi ile Kayit altina almip takibi KYT
tarafindan yapilir. Yapilan sikayet ve itiraza ESSI OZEL EGT. OGR. iTH. IHR. GUZ. TURZ. SAG.
VE KOZM. SAN. TiC. A.S. sikayet yapildig1 tarihten itibaren en ge¢ 15 is giinii i¢erisinde cevap verir.

6.1 Sikayet Ve Itiraz Komisyonun Secimi

ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TIC. A.S. Sikayet ve itiraz
Komisyon tiyelerini belirlerken asagidaki kriterleri géz 6niinde bulundurur;

1 Komisyon en az ii¢ kisiden olusur

2 Sektorii temsil eden is veren galisan, yonetici, egitmen, belgeli kisi

3 veya Degerlendirci kriterlerini tasiyan kisiler arasindan segilir

Sikayet ve itiraz Komisyon baskam yapilacak ilk toplantida iiyeler tarafindan segilir ESSI
OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TIC. A.S.’in toplanti
tutanaklarim kayit altina almak adina Komisyon toplantisina KYT girebilir. Komisyon tyeleri
ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC. A.S. Genel
Miidiirii tarafindan yukaridaki kriterlere gore belirlenir.

6.2 Sikayet ve Itiraz Komisyonu Gérevleri

Sikayet ve itiraz Komisyonu ana gorevi, ESSI OZEL EGT. OGR. iTH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE
KOZM. SAN. TiC. A.S. e gelen ve ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE
KOZM. SAN. TIC. A.S. yénetimi tarafindan ¢oziilememis olan sikayet ve itirazlarin ele alinarak
karara baglanilmasidir. Bu sartin olusmas1 durumunda ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ.
TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC. A.S. Genel Midiiri, Komisyonu toplantiya cagirir ve gereken
faaliyetlerin yiiriitiilmesi saglanir.

6.3 Sikayet ve Itiraz Komisyonu Tarafindan Alnan Kararlarin Degerlendirilmesi

Komisyon tarafindan alinan kararlar baglayict olup, ESSI OZEL EGT. OGR. iTH. iIHR. GUZ. TURZ.
SAG. VE KOZM. SAN. TIC. A.S. yonetimi tarafindan uygulanacaktir, baska bir deyisle Komisyon
kararlar1 ESST OZEL EGT. OGR. iTH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC. A.S. in nihai
kararlaridir

Gerekli durumlarda Kalite Y onetim Temsilcisi kontroliinde DOF agilabilir.
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6.4 Sikayet Ve Itiraz Sonug
Sikayet ve Itiraz sonucunu 15 is giinii i¢erisinde KYT tarafindan sikayet ve itiraz sahibine mail yolu ile
bildirilir.
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