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0. Revizyon Boliimii
Revizyon No Revizyon Tarihi | Revizyon Nedeni
00 - Ik Yaym
01 20/12/2023 Eksikliklerin giderilmesi.
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1. Amag
Bu prosediir, Runway Akademi Belgelendirme ’de belgelendirme faaliyetlerine yonelik, 6zel ve tiizel kisilerin yapmis
oldugu itiraz ve sikayetlerin degerlendirilmesi, degerlendirmelerin onaylanmasi, itiraz ve sikayet edene karsi tarafsiz,
objektif ve adil cevaplanmasini, ¢alismalarin tanimlanmasini amaglar.
2. Kapsam
Bu prosediir Runway Akademi Belgelendirme, belgelendirme faaliyetlerine yonelik her tiirli itiraz ve sikayetleri
kapsar.
3. Tamimlar
3.1. itiraz: Basvuru sahibinin, adaymn veya belgelendirilmis kisilerin, belgelendirme siireglerinde alinmis olunan bir
kararin tekrar dikkate alinmasi yoniindeki talebi.
3.2. Sikayet: Herhangi bir kurulus veya kisi tarafindan belgelendirme kurulusuna yapilan memnuyetsizlik bildirim
talebi.
3.3. Itiraz ve Sikdyet Komitesi: Runway Akademi Belgelendirme, belgelendirme faaliyetlerine yénelik yapilan
itiraz ve sikayetleri degerlendiren mercidir. Runway Akademi Belegelendirme kurulusu disindan kisilerden segilir
(en az 1 avukat olmasi tercih edilir ve bir teknik personel igcerecek sekilde) olusturulmusmus komitedir.

4. Sorumluluklar
a) Belgelendirme Midiiri
b) Karar Verici
c) Itiraz ve Sikayet Komitesi
d) Kalite Yonetim Temsilcisi

5. Uygulama
5.1. itiraz ve Sikiyet Bagvurusunun Alinmasi, Degerlendirilmesi ve Sonuclandirilmasi
5.1.2. Sikayetin Alinmasi
Runway Akademi Belgelendirme Belgelendirmenin uygulamalar ile ilgili miisteri ve/veya ilgili taraflardan gelen
sikayetler, telefondan, e-postadan ve/veya web sitemizde ulasima agilmis olan F-009 itiraz ve Sikayet Formunu
doldurulup tarafimiza, sinav tarihinden itibaren 10 giin icerisinde ulastirilmasi ile Kalite Yoneticisi tarafindan kayit
altina alinir.

5.1.2.1. Sozli olarak iletilen sikayetler Kalite Yonetim Temsilcisi veya sikayetin bildirildigi kisi tarafindan F-
009 Itiraz ve Sikayet Formu kullanilarak yazili hale getirilir.

5.1.2.2. Kalite Yéne‘gicisi, doldurulan F-009 itiraz ve Sikdyet Formuna kayit numarasi verir ve F-010 Itiraz
ve Sikayet Izleme Formuna kaydeder. Kalite Yonetim Temsilcisi, sikdyetin alindigina dair bilgiyi
(tarih ve kayit numarasi belirtilerek) sikayet sahibine F-009 Itiraz ve Sikdyet Formunda tanimlanan
iletisim bilgilerinden telefon, faks veya e-posta yolu ile bes (5) is giinii igerisinde bildirir.

5.1.2.3. Doldurulan F-009 itiraz ve Sikdyet Formu, Kalite Yéneticisi tarafindan muhafaza edilir.

5.1.2.4. Kalite Yoneticisi, sikiyetin gecerli kilinmasi i¢in Belgelendirme Miidiirii” ne iletir.
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5.1.2.5. Degerlendirme, Belgelendirme Miidiirii’niin incelemesinden sonra, sikayetin konusuna gore gerekli

5.1.2.6.

5.1.2.7.

5.1.2.8.

5.1.2.9.

birimlere yonlendirilir. Sikdyete konu faaliyetlerde iliskisi olmayan bir personele yonlendirilir. Sikayet
sahibine sunulan ¢oziim, sikdyet sahibini tatmin etmez ise, sikdyet, Itiraz ve Sikdyet Komitesi’ ne
sunulur. Birim, sikayete konu olan personel belgelendirme faaliyetlerinde yer almamus tiyelerden ve F-
011- Komite Uyeleri Gizlilik ve Tarafsizhk Taahhiitnamesini imzalams kisilerden olusturulur.

Itiraz ve Sikdyet Komitesinin kararlar1 nihai kararlardir. Kararlar, karar alindiktan sonra en gec 1 ay
icerisinde Kalite Yoneticisi ve Belgelendirme Miidiirii tarafindan uygulanir.

Karar sonucu diizeltici veya onleyici faaliyet ihtiyact dogmussa, P-04- Diizeltici-Onleyici Faaliyet
Prosediirii’ ne gore diizeltici ve Onleyici faaliyet baslatilir.

Sikayete yonelik baglatilan ¢aligmalar tamamlandiktan sonra Kalite Yonetim Temsilcisi, sikdyet
sahibini yazili olarak bilgilendirir.

Sikayet sahibi belirlenen ¢dziim yollarmin higbirini kabul etmezse yargi yolu agiktir. Bu konuda Izmir
mahkemeleri yetkilidir.

5.1.2.10. Runway Kariyer Belgelendirme, sikayeti gegerli kilmak igin gereken tiim bilgilerin toplanmasindan

(6nceki benzer sikayet sonuglarini da baz alarak), dogrulanmasindan ve bu bilgilerin gizliliginden
sorumludur.

5.1.3. itirazin Alinmasi

5.1.3.1.

5.1.3.2.

5.1.3.3.

5.1.3.4.

5.1.35.

Runway Akademi Belgelendirme Belgelendirmenin uygulamalari ile ilgili musteri ve/veya ilgili
taraflardan gelen itirazlar,fiziki basvuru, e-posta veya runwayakademi.com web sitesinden ulasima
acilmis olan itiraz ve Sikdyet Formunu doldurulup tarafimiza karar alinma tarihinden sonraki 10
giinii gegmeyecek sekilde ulastirilmasi ile Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan kayit altina alinir.

Kalite Yoneticisi, doldurulan F-009 itiraz ve Sikdyet Formuna kayit numarasi verir ve F-010 itiraz
ve Sikayet izleme Formuna kaydeder. Kalite Yénetim Temsilcisi, itirazin alindigina dair bilgiyi (tarih
ve kayit numarasi belirtilerek) itiraz sahibine F-009 itiraz ve Sikdyet Formunda tanimlanan iletisim
bilgilerinden e-posta yolu ile bes (5) is giinii igerisinde bildirir.

Doldurulan F-009 itiraz ve Sikdyet Formu, Kalite Yéneticisi tarafindan muhafaza edilir.

Kalite Yonetim Temsilcisi, itirazin gegerli kilinmasi igin Belgelendirme Miidiird’ ne iletir.

Degerlendirme, Belgelendirme Miidiirii’niin incelemesinden sonra, Itirazin konusuna gore gerekli
birimlere yonlendirilir. itiraza konu faaliyetlerde iliskisi olmayan bir personele yonlendirilir. Itiraz
sahibine sunulan ¢oziim, Itiraz sahibini tatmin etmez ise, itiraz, itiraz ve Sikayet Komitesi’ ne sunulur.
Sikayet Komitesi liyeleri onceden gorevlendirilmez. Sikayet, itiraz alinmas1 durumunda atama yapilir.
itiraza konu olan personel belgelendirme faaliyetlerinde yer almamis iiyelerden ve F-011- Komite
Uyeleri Gizlilik ve Tarafsizhk Taahhiitnamesini imzalamus kisilerden olusturulur.
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6.

5.1.3.6. Itiraz ve Sikayet Komitesinin kararlar1 nihai kararlardir. Kararlar, karar alindiktan sonra en gec¢ 1 ay
icerisinde Kalite Yoneticisi ve Belgelendirme Midiirii tarafindan uygulanir.

5.1.3.7. Karar sonucu diizeltici veya &nleyici faaliyet ihtiyact dogmussa, P-04- Diizeltici-Onleyici Faaliyet
Prosediirii’ ne gore diizeltici ve dnleyici faaliyet baglatilir.

5.1.3.8. itiraza yonelik baslatilan galigmalar tamamlandiktan sonra Kalite Yonetim Temsilcisi, itiraz sahibini
yazili olarak bilgilendirir.

5.1.3.9. itiraz sahibi belirlenen ¢dziim yollarinin higbirini kabul etmezse yarg1 yolu aciktir. Bu konuda Ankara
mahkemeleri yetkilidir

5.1.3.10. Runway Kariyer Belgelendirme, itiraz1 gegerli kilmak icin gereken tiim bilgilerin toplanmasindan
(6nceki benzer sikayet sonuglarimi da baz alarak), dogrulanmasindan ve bu bilgilerin gizliliginden
sorumludur.

5.1.3.11. Komite itiraz ve sikayet oldugu zamanlarda toplanir, itiraz ve sikayet yok ise 12 ayda bir kez toplanti
yapilmasi gerekir.

Tlgili Dokiimanlar ve Kayitlar
Itiraz ve Sikayet Formu
Itiraz ve Sikayet Izleme Formu
Itiraz ve Sikayet Komitesi Gorev Talimati
Komite Uyeleri Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhiitnamesi
Kayitlarin Kontroli Prosediirii
Diizeltici Onleyici Faaliyet Prosediirii
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