(Web sayfasinda yer alan aciklama ve sikayet formu)

SIKAYETLER PROSESI
Miisteri Sikayetlerinin Alinmasi, Coéziimlenmesi ve Bildirimi

Sikayetin alinmasi, degerlendirilmesi ve sonuclandirilarak bilgi verilmesi siireci asagidaki
sekildedir:

e Miisterilerden laboratuvara gelen sikayet oncelikle NKRD Birimi tarafindan Sikayet Kabul
Formu (P.09.F.02) ile kayit altina alinir ve bu form gerekli degerlendirme yapilmak iizere
Laboratuvar Yo6netimine sunulur.

e E-posta yoluyla gelen sikayetler direkt Laboratuvar YOnetimi tarafindan acilarak,
degerlendirilmek tizere ilgili birime havale edilir. Degerlendirme sonrasi yapilacak bildirim ise
yine e-mail tizerinden gergeklestirilir.

e Laboratuvar yonetimi sikayetin laboratuvar faaliyeti ile ilgili olup olmadigina karar verir.
Sikayet laboratuvar faaliyeti ile ilgili degil ise resmi yazisma kurallarina uygun olarak Idari ve
Mali Isler Birimi tarafindan sikayet sahibine resmi yazi ile bilgi verilir.

o Sikayet laboratuvar faaliyeti ile ilgili ise evrak kaydedilerek, Laboratuvar Yonetimi gereginin
yapilmasi i¢in sikayeti ilgili birime ve koordinasyon i¢in Kalite Yonetim Birimine havale eder.

e Sikayetin havale edildigi birim, KYB koordinasyonunda sikayeti uygunsuzluk olarak
degerlendirir ve ilgili prosedire gore islem baslatir.

o Sikayete iliskin tiim faaliyetler yapilirken, sikayet konusu laboratuvar (analiz) faaliyetinde
bulunan personelin siirecte gorev almamasi saglanir.

o Sikayetin degerlendirilmesi 15 (onbes) giin i¢cinde sonuglandirilir, siirenin sikayetin igerigine
bagli olarak uzamasi halinde miisteri bilgilendirilir.

e Miisteri ile yazigmalar Idari ve Mali Isler Birimi tarafindan resmi yazisma kurallarina uygun
olarak yuratulr.
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SIKAYET KABUL FORMU Revizyon No:01
Miisteri/Personel
Adi-Soyadt: Telefon:
TC Kimlik No: Faks
Adresi/Birimi: E-posta :
Tarih
cdod
Konusu:
Sikayeti Alan Birim: Sikayet
Ad Soyadr : Direkt Telefonla E-posta
[ ] ]
Laboratuvar Yonetimi Degerlendirmesi
[0 Laboratuvar faaliyeti ile ilgili degil O Laboratuvar faaliyeti ile ilgili
(IM1 tarafindan resmi yaz ile cevap verilmesi) (Geregi tueveeeeeeeeeeeeeernnnn. )

Laboratuvar Yonetimi
Onay

ELEKTRONIK NUSHA, BASILI HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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