Kontrolmatik Teknoloji Enerji ve Miithendislik A.S.
SIKAYET PROSEDURU

Bu talimatin amaci, kurulusumuzda ¢alisan tiim personelin, her tiirlii 6neri ve sikayetlerinin tespit
edilmesi, degerlendirilmesi, sonuclandirilmasi ve siirekli iyilestirilmesini saglayacak bir sistem

belirlemektir.

KAPSAM

Kurulusumuzda, tespit edilen veya sikdyet degerlendirme ekibine iletilen, her tirli sikayet ve
onerinin degerlendirilmesi faaliyetlerini kapsar.

SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan, insan Kaynaklar1 personeli, Calisan Temsilcisi.

ILGILi DOKUMANLAR
Oneri / Sikayet Formu

TANIMLAR
Sikayet: Yazili olarak bildirilen, her tiirlii hosnutsuzluk-olumsuzluk belirten dokiimanlardir.

Oneri: Bir sorunu ¢6zmek veya incelenmesi icin ileri siiriilen goriis, diisiince ve teklif.

PROSEDURUN UYGULANISI
Firmamizda, her tiirlii sikiyet ve éneri icin, Insan Kaynaklar1 departmanindan aldiklar1 formu

doldurarak ik@kontrolmatik.com adresine iletebilirler.

Personelimiz dilek ve sikayetlerini s6zlii olarak’ da yapabilir. Dogrudan amirlerine veya kendileri

tarafindan se¢ilen” Calisan Temsilcilerine “ yapabilir.

Her aymn sonunda Calisan temsilcisi, Insan kaynaklar1 tarafindan sikayetler degerlendirmeye
alinir.

Degerlendirme ekibi, hangi sikayete veya oneriye geri donts yapilacagina karar verir.
Degerlendirmeye alinan, sikayet veya oneriler kaydedilir.

Degerlendirme ekibi, kendi aralarinda toplanti yaparak, sikayet ile ilgili gerekli kararini verir.


mailto:ik@kontrolmatik.com

Sayet sikayet veya 6neri hemen giderilecek tiirden ise, degerlendirmeyi yapan kisiler tarafindan,
sikdyete konu olan problem, ilgili béliimlerle gortisiilerek hemen giderilir.

Sayet, sikayete konu olan problem, uzun vadede giderilecek tiirden ise, bu sikayet, haftalik
toplantilarda veya ISG toplantilarinda ele alinarak gerekli ¢6ztimler bulunarak sorun giderilir veya

yapilan oneri degerlendirmeye alinarak, iyilestirme yapilir.

Giderilmesi ¢esitli nedenlerden dolayi, miimkiin olmayan sikdyet veya oneriler, Bir rapor seklinde
st yonetime bildirilir.
I1gili dokiimanlar (Sikayet notlari, Degerlendirme formlari, anket formlar1 ve sonug raporlari) bir

yil stire ile saklanir.

DAGITIM

Insan kaynaklari, Idari Isler



