	[image: ]
	ANTALYA BELEK ÜNİVERSİTESİ
KALİTE KOORDİNATÖRLÜĞÜ
DİLEK ŞİKAYET VE ÖNERİ PROSEDÜRÜ
	Doküman No:
	KLT.PRD.004

	
	
	İlk Yayın Tarihi:
	12.08.2025

	
	
	Revizyon Tarihi:
	-

	
	
	Revizyon No:
	00

	
	
	Sayfa No:
	1/7



1. AMAÇ

Bu prosedür; sunulan hizmetlerin ve kamu iç kontrol sisteminin etkinliğini ve güvenilirliğini artırmak, kurum mensupları ve paydaşlarının kuruma ilişkin görüşlerini şeffaf biçimde iletebilmesini sağlamak, kurumsallaşma ve aidiyet duygusunu güçlendirmek, hatalı, usulsüz veya yanlış uygulamaların kolaylıkla bildirilmesini temin etmek amacıyla Antalya Belek Üniversitesi çalışanları, öğrencileri ve diğer paydaşları tarafından iletilen dilek, şikâyet ve önerilerin değerlendirilmesine ilişkin esasları belirler.
2. KAPSAM
Bu prosedür; tüm paydaşlar tarafından elektronik posta veya diğer yollarla iletilen dilek, şikâyet ve önerileri kapsar.

3. DAYANAK
Bu prosedür; 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu’nun 57’nci maddesi, İç Kontrol ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar’ın beşinci maddesi ve Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği’nin 16’ncı standardı esas alınarak hazırlanmıştır.
TANIMLAR VE KISALTMALAR
Bu prosedürde geçen;
3.1. Başvuru: E-posta yoluyla veya diğer iletişim kanalları aracılığıyla iletilen dilek, şikâyet ve önerileri,
3.2. Doküman: Dilek, şikayet ve öneri formu (KLT.FRM.003) ve üniversitenin web sitesinde yer alan bağlantı üzerinden erişilebilen https://www.belek.edu.tr/Home/OneriSikayet elektronik posta adresini, 
3.3. Komisyon: Dilek, şikâyet ve öneri değerlendirme komisyonunu,
3.4. Paydaş: Üniversitenin faaliyet ve hizmetleriyle ilgisi olan, doğrudan veya dolaylı olarak etkilenen ya da etkileyen kişi, grup veya kurumları,
3.5. Rektör: Antalya Belek Üniversitesi Rektörünü,
3.6. Üniversite: Antalya Belek Üniversitesini,
3.7. Üniversite Mensupları: Antalya Belek Üniversitesinde görev yapan akademik ve idari personel ile öğrencileri, ifade eder.
 
4. UYGULAMALAR

4.1. Dilek Şikayet ve Öneriler Politikası

İnsanlık onurunu her şeyin üstünde tutan Antalya Belek Üniversitesi; öğrencilerimiz ve çalışanlarımız başta olmak üzere tüm paydaşlarımızın memnuniyetini artırmaya önem verir ve bu doğrultuda dilek, şikâyet ve önerilere gereken hassasiyeti gösterir.

4.2. Dilek Şikayet ve Önerilerin Kabulü 


[bookmark: _Hlk205899564](1) Paydaşlar dilek, şikâyet ve önerilerini www.belek.edu.tr adresinden erişilebilen https://www.belek.edu.tr/Home/OneriSikayet e-posta adresi aracılığıyla veya KLT.FRM.003 aracılığıyla iletir.
(2) Gelen tüm başvuruların sekretarya hizmetleri; öğrencilerle ilgili başvurularda Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, diğer başvurularda Personel Daire Başkanlığı tarafından yürütülür. Diğer yollarla yapılan başvurular ilgili yöneticiler tarafından konusuna göre bu daire başkanlıklarına iletilir. Başvurular, komisyon başkanının belirleyeceği düzenli aralıklarla Komisyona sunulur.
(3) Komisyon; Rektör Yardımcısının başkanlığında, bir Dekan, Genel Sekreter, Hukuk Müşaviri, Personel Daire Başkanı, Öğrenci İşleri Daire Başkanı, bir fakülte/yüksekokul/meslek yüksekokulu sekreteri ve Öğrenci Konseyi Başkanından oluşur. Öğrencilerle ilgili olmayan başvurularda Öğrenci Konseyi Başkanı toplantıya katılmaz.
(4) Başkanın bulunmadığı durumlarda Dekan Komisyona başkanlık eder.
(5) Komisyon, başkanın çağrısı üzerine üye tam sayısının salt çoğunluğuyla toplanır ve kararlar oy çokluğuyla alınır. Oy eşitliği halinde başkanın oyu yönünde karar alınır.
(6) Başvuruların sekretaryası, konusuna göre Öğrenci İşleri veya Personel Daire Başkanlığı tarafından yürütülür.
(7) Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun ve Bilgi Edinme Kanunu kapsamındaki başvurular, Komisyon değerlendirmesine alınmadan ilgili birimlere iletilir.
(8) Hata, usulsüzlük ve yolsuzluk bildirimleri gecikmeksizin Rektörlük Makamına aktarılır.
(9) Dava konusu olmuş başvurular Komisyon yetkisi dışındadır.
(10) E-posta adresine gönderilen ve elden teslim alınan başvurular gizlilik esasına tabidir. Komisyon üyeleri, bildirilen konuları yetkisiz kişilerle paylaşamaz.
4.3. Dilek, Şikayet ve Önerilerin Değerlendirilmesi
  
(1) Komisyon tarafından değerlendirilen başvurular, gerekli iş ve işlemlerin yapılması için ilgili birime iletilir. Kişiye yönelik şikâyetlerde başvuru, Rektörlük Makamı aracılığıyla şikâyet edilen kişinin bir üst amirine gönderilir.
(2) İlgili birim, işlemleri tamamladıktan sonra konusuna göre Personel veya Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bilgi verir. İletişim bilgileri mevcutsa başvuru sahibine dönüş yapılır.
(3) Faaliyete gerek olmadığı kararı alınan başvurular, ilgili daire başkanlığına bildirilir ve Rektörlük Makamına sunulacak raporda yer alır.
5.   SON HÜKÜMLER
Yürürlülük
Bu prosedür, Rektörlük Makamı tarafından onaylandığı tarihte yürürlüğe girer.
Yürütme
Bu prosedür hükümlerini Antalya Belek Üniversitesi Rektörü yürütür.
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