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1-AMAC

Sikadyet Mekanizmasi Proseduru Olgun Celik’ in yurattugu tum faaliyetlerin ¢aligma etigi
ilkelerimize, surdurdlebilirlik yaklagsimimiza, 1ISO 14001 Cevre ydnetim sistemi ilkelerimize
uygunlugunu degerlendirmek Uzere hazirlanmistir.

Bu prosedir GES yatinmi kapsaminda yer alan tim uygulamalari ve paydaslari da
kapsamaktadir.

Bu belgenin amaci; i¢ ve dis sikayetlerin giderilmesi konusunda olusturulan mekanizmanin
ilkelerini, standartlarini, ydntemlerini ve sosyal risklerin en aza indirilmesi i¢in uygulanacak olan
sikdyet yonetiminin nasil isletmeye entegre edilecegini 6zetlemektir. Sikayet Mekanizmasi
Prosedduru ile ilgili tim goérus ve sikayetlerin seffaf bir sekilde degerlendiriimesini ve ilgili
Onlemlerin alinmasini amaclamaktadir.

2- KAPSAM

Bu prosedir, tim calisanlarinin ve paydaslarin sikayetlerinin belirlenmesi, gideriimesi ve
gerekli ¢6zUm adimlarinin atilmasi igin olusturulmus bir mekanizmayi agiklamaktadir. Bu
prosedur, yUklenicilerin faaliyetleri de dahil olmak tGzere i¢ ve dis paydaslarin dile getirdigi tim
sikayetleri kapsamaktadir.

3- TANIMLAR

Sikinti: Cozulmesine yardimci olmak igin Gglncu taraflarin midahalesini veya kararini
gerektiren noktaya kadar ylkselen bir sorun ve / veya anlasmazlik. Tipik olarak, sikayetlerin
toplumu bir batin olarak dahil ettigi disundlen ve belirli bir stredir resmi olarak bir ¢ézime
kavusturulmamis sorunlar.

Sikayet: Olgun Celik tarafindan sudrdurulen bir is etkinligi ve/veya yuklenici davranigi
sonucunda olusan bir tur zarar, bozukluk veya kayip yasadiklarina dair bildirim.

Sikayet Mekanizmasi: Sirketin veya tedarikgilerin faaliyetleri veya bu kapsamda yer alan
¢alisanlarinin davranigi ile ilgili sikayetleri ele almak, degerlendirmek ve ¢ézmek igin agik ve
seffaf bir gergeve igerisinde izlenecek olan resmi yol.

ic Paydaslar: Calisanlar ve tedarikgiler gibi, isletmedeki dogrudan veya dolayl yoldan galisan
gruplar veya kisiler.

Dig Paydaslar: isletme digindaki, isletme tarafindan dogrudan istihdam ediimeyen veya
s6zlesme yapilmayan ancak musteriler, tedarikgiler, bélge halki, Sivil Toplum Kuruluglari (STK)
ve devlet birimleri gibi igsletmenin kararlarindan etkilenen gruplar veya kisiler.

Hazirlayan: Kontrol: Onay :
Organizasyon Geligim Lideri Insan Kaynaklarii Lideri Olgun Celik Lideri

BASKISI KONTROLSUZ KOPYADIR / Liitfen orijinaliyle eslestiriniz

Bu dokiiman elektronik ortamda imzasiz olarak kontrollii yayinlanmaktadir. Sorulariniz icin liitfen Yonetim Temsilcisine basvurunuz.
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4 - GOREV VE SORUMLULUKLAR

4.1 Temel ilkeler

i¢ (Galisan) ve Dis (Paydaslar) Sikayet Mekanizmalari: Faaliyetlerle ilgili tim goéris, sikinti
ve sikayetler igin igten ve digtan olarak asagidaki temel ilkelere gore uygulanacaktir.

Seffaflik: Tum gsikayetler, sikdyet prosediri kapsaminda acgik ve anlasilir bir sekilde
degerlendirilir. Tarafsizlik: Bireysel veya topluluk olarak sunulan her sikayet veya endise igin
adil ve esit bir sikdyet giderme proseduri uygulanacaktir.

Gizlilik: Sikayetler anonim (gizli) olarak sunulabilir ve gozumlendirilir. Sikayeti bildirmek kigisel
bilgi saglamay! veya fiziksel olarak yluz ylize goérismeyi gerektirmez.

Erisilebilirlik: Tum g¢alisanlar ve paydaslar kolayca yorum yapabilir veya sikayette/ goriste

bulunabilirler.

Kiiltirel Olarak Uygunluk: Dile getirilen bir sikdyet veya bir sorun, sikayete yol agan
uygulamalar ¢ergevesinde degerlendirilir ve uygun bir ¢ézim sureci baglatilir.

4.2 Gorev ve Sorumluluklar

Gorev

Sorumluluklar

Olgun Celik Lideri

Bu prosedurun uygulanmasini saglamak,
Prosedurun uygulanmasi igin gerekli kaynaklari saglamak.

Sikayet Kurulu

Bu prosedulri uygulamak ve gelistirmek,

Gelen sikayetleri yasa ve yodnetmeliklere uygun olarak
degerlendirmek,

Sikayet nedenlerini ve buna neden olan sosyal olaylari
arastirmak; zarar gérme, iste gecikme veya durmalar,

Tam sikayetleri izlemek ve tim sikayetlerin ¢ézilmesini ve
kapatiimasini saglamak,

Prosedurin uygulanmasi igin taraflarla koordinasyon saglamak,
Yonetime aylik rapor dahil olmak Uzere gerekli tim gsikayet
raporlamalarini olusturmak,

Sikayetin  ¢6zUmU igin uygun metodolojiyi arastirmak ve
onermek,

Sikayetlerin sonucunda yapilan faaliyetler hk. bilgilendirme
yapmak

Prosedurin tum paydaslarin ulasabilecegi ortamlarda guncel
tutmak ve ulasiimasini saglamak.

Sikayet Kurulu; Olgun Celik Lideri, Olgun Suspension Lideri, Olgun Tech Lideri, Satis ve
Pazarlama Lideri ile Tedarik Zinciri Lideri’ n den olusmaktadir.

Hazirlayan:

Organizasyon Gelisim Lideri

BASKISI KONTROLSUZ KOPYADIR / Liitfen orijinaliyle eslestiriniz

Kontrol: Onay :
Insan Kaynaklarii Lideri Olgun Celik Lideri

Bu dokiiman elektronik ortamda imzasiz olarak kontrollii yayinlanmaktadir. Sorulariniz icin liitfen Yonetim Temsilcisine basvurunuz.
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5 - TAKIP

Sikayet igin takip edilecek adimlar;

1. Sikayetin
Alinmasi

3. Degeriendirme

ve Saptama 4. Onaylama

Sikayetlerin Alinmasi

Sikayet kanallari;

Mail Hatti

6. Paydas!
Yanitlama

: etik@ilab.com.tr

Telefon Hatti : 0 533 080 99 99

6- DOKUMAN REViZYON DURUMU

S 8. Takip Etme,
7. Gozim Kapatma ve

Uygulama leme

REVIZYON | REVIZYON | REVIZYON YAPILAN Xiailey i
NO. TARIHI BOLUMLER YAPILAN DEGISIKLIKLER
00 -- -- ik yayin

Hazrlayan: Kontrol: Onay :

Organizasyon Gelisim Lideri

BASKISI KONTROLSUZ KOPYADIR / Liitfen orijinaliyle eslestiriniz

Insan Kaynaklari Lideri

Olgun Celik Lideri

Bu dokiiman elektronik ortamda imzasiz olarak kontrollii yayinlanmaktadir. Sorularmmiz i¢in liitfen Yonetim Temsilcisine bagvurunuz.
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