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MFS04:Complaints and Appeals Form 
 

CCOOMMPPLLAAIINNTTSS  AANNDD  AAPPPPEEAALLSS  PPRROOCCEESSSS  IINNFFOORRMMAATTIIOONN  

MMeennzziieess  IInnssttiittuuttee  ooff  TTeecchhnnoollooggyy  iiss  ccoommmmiitttteedd  ttoo  pprroovviiddiinngg  aa  ffaaiirr,,  ttrraannssppaarreenntt,,  aanndd  ttiimmeellyy  ccoommppllaaiinnttss  

aanndd  aappppeeaallss  pprroocceessss  aatt  nnoo  ccoosstt  ttoo  ssttuuddeennttss.. 

PPrroocceessss  OOvveerrvviieeww  --  44  SSttaaggeess::  

 SSttaaggee  11: Informal Complaint (encouraged as first step) 

 SSttaaggee  22: Formal Complaint (using this form) 

 SSttaaggee  33: Internal Appeal (if unsatisfied with formal complaint outcome) 

o Pathway A: Direct Appeal (for appeals against original decisions) 
o Pathway B: Complaint-to-Appeal (following formal complaint resolution) 

 SSttaaggee  44: External Appeal (independent external authorities) 

IImmppoorrttaanntt  TTiimmeelliinneess::  

 AAcckknnoowwlleeddggmmeenntt: We will acknowledge your complaint/appeal in writing within 33  wwoorrkkiinngg  ddaayyss 

 RReessoolluuttiioonn  PPhhaassee: Resolution will commence within 1100  wwoorrkkiinngg  ddaayyss of lodging this form 

 MMaaxxiimmuumm  RReessoolluuttiioonn  TTiimmee: 2200  wwoorrkkiinngg  ddaayyss from commencement (unless extended by mutual 

agreement) 

 EExxtteerrnnaall  AAppppeeaallss: You will be advised of external appeal rights within 1100  wwoorrkkiinngg  ddaayyss of Stage 

3 conclusion 

YYoouurr  DDeettaaiillss    

Name:  

Student ID (if 

applicable) 
 

Contact Details: 

Phone:  

Address:  

Email:  
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Date:  

WWhhiicchh  ooff  tthhee  ffoolllloowwiinngg  mmoosstt  aapppprroopprriiaatteellyy  ddeessccrriibbeess  yyoouurr  rreellaattiioonnsshhiipp  wwiitthh  tthhee  IInnssttiittuuttee??  

Prospective student  Work placement provider  

Current student  Partner organisation  

Past Student  Other  

PPlleeaassee  iinnddiiccaattee  iiff  yyoouu  aarree  llooddggiinngg  aa  ccoommppllaaiinntt,,  aappppeeaall  oorr  aann  aasssseessssmmeenntt  aappppeeaall..  

Complaint   Assessment Appeal  Appeal (unrelated to assessment)  

FFoorr  AAppppeeaallss  OOnnllyy::  

☐ I request Preliminary Review (administrative matters only) 
☐ I request Full Appeal Panel Review 
☐ I am appealing following unsuccessful Preliminary Review 

AAppppeeaall  TTyyppee::  

☐ Assessment/Academic decision 
☐ Administrative/Procedural decision 
☐ Disciplinary action 
☐ Course progress decision 
☐ Other (specify): 

PPlleeaassee  oouuttlliinnee  tthhee  rreeaassoonnss  ffoorr  yyoouurr  ccoommppllaaiinntt  oorr  aappppeeaall  iinn  aass  mmuucchh  ddeettaaiill  aass  ppoossssiibbllee  ((ii..ee..  ssppeecciiffiicc  ddeettaaiillss  ooff  
tthhee  eevveenntt  oorr  ggrriieevvaannccee,,  nnaammeess  ooff  wwiittnneesssseess,,  ttiimmee,,  ddaattee,,  eettcc..))    YYoouu  mmaayy  aattttaacchh  aaddddiittiioonnaall  ppaaggeess  aanndd  
ssuuppppoorrttiinngg  iinnffoorrmmaattiioonn  aass  nneeeeddeedd..  

 

 

 

 

 

 

 

PPlleeaassee  iinnddiiccaattee  tthhee  sstteeppss  yyoouu  hhaavvee  ttaakkeenn  ttoo  ddaattee  ttoo  rreessoollvvee  ccoommppllaaiinntt  oorr  aappppeeaall..  
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PPlleeaassee  ddeessccrriibbee  wwhhaatt  rreessoolluuttiioonn  oorr  oouuttccoommee  yyoouu  aarree  sseeeekkiinngg.. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FFoorr  ccoommppllaaiinnttss  aanndd  aappppeeaallss  nnoott  rreellaatteedd  ttoo  aasssseessssmmeenntt,,  pplleeaassee  ccoommpplleettee  tthhee  ffoolllloowwiinngg..  

PPlleeaassee  mmaakkee  aannyy  ssuuggggeessttiioonnss  yyoouu  hhaavvee  ttoo  rreessoollvvee  tthhiiss  iissssuuee..  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AArree  tthheerree  ppaarrttiiccuullaarr  ssttaaffff  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  IInnssttiittuuttee  wwhhoo  mmaayy  bbee  iinnvvoollvveedd  iinn  tthhee  iinnvveessttiiggaattiioonn  ooff  tthhiiss  ccoommppllaaiinntt  
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oorr  aappppeeaall  aanndd  iinn  wwhhaatt  wwaayy??  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FFoorr  aasssseessssmmeenntt  aappppeeaallss,,  pplleeaassee  ccoommpplleettee  tthhee  ffoolllloowwiinngg..  

WWhhiicchh  uunniitt  aanndd//oorr  ttaasskk  iiss  tthhiiss  aappppeeaall  iinn  rreellaattiioonn  ttoo??    

Unit Code: 
 

 

Unit Name:  

Assessment Task:  

Trainer/Assessor:  

 

IIMMPPOORRTTAANNTT  RRIIGGHHTTSS  AANNDD  IINNFFOORRMMAATTIIOONN  

SSuuppppoorrtt  PPeerrssoonn  RRiigghhttss  

 You have the right to be accompanied by a support person during any face-to-face meetings 

 The support person may be a friend, family member, or advocate 

 Please inform us in advance if you wish to bring a support person 

CCoonnffiiddeennttiiaalliittyy  aanndd  PPrriivvaaccyy  
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 All complaints and appeals are treated confidentially 

 Information will only be shared with relevant staff involved in the resolution process 

 Privacy laws and legislation protect your personal information 

EExxtteerrnnaall  AAppppeeaallss  PPrroocceessss  

If you are not satisfied with the outcome of our internal process, you have the right to lodge an external 

appeal with: 

Pease refer to our MITP07 Complaints and Appeals Policy and Procedure for full information.  

DDEECCLLAARRAATTIIOONN  AANNDD  SSUUBBMMIISSSSIIOONN  

II  ddeeccllaarree  tthhaatt  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  pprroovviiddeedd  iinn  tthhiiss  ffoorrmm  iiss  ttrruuee  aanndd  aaccccuurraattee  ttoo  tthhee  bbeesstt  ooff  mmyy  kknnoowwlleeddggee..  

 
Signed:  Date: 

 
 

 

PPlleeaassee  rreettuurrnn  tthhiiss  ffoorrmm  uussiinngg  tthhee  ddeettaaiillss  bbeellooww..  
  

AAtttteennttiioonn::  PPrriinncciippaall  EExxeeccuuttiivvee  OOffffiicceerr 
 Menzies Institute of Technology: Level 4, 355 Spencer Street, Melbourne, VIC. 3003, Australia.  

EEmmaaiill::sam@menzies.vic.edu.au 
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OOFFFFIICCEE  UUSSEE  OONNLLYY  

  

FFiieelldd  DDeettaaiillss  

DDaattee  RReecceeiivveedd::   

RReeffeerreennccee  NNuummbbeerr::   

RReecceeiivveedd  bbyy::   

AAcckknnoowwlleeddggeedd  ((33  wwoorrkkiinngg  ddaayyss))::  ☐ Yes - Date: _______ 

RReeggiisstteerreedd  iinn::  ☐ Complaints Register ☐ Appeals Register 

AAssssiiggnneedd  ttoo::   

RReessoolluuttiioonn  MMeetthhoodd::  ☐ CEO/PEO Direct 

☐ Executive Leadership Team  

☐ Appeal Panel 

  
RReessoolluuttiioonn  TTrraacckkiinngg  

  
AAccttiioonn  DDaattee  CCoommpplleetteedd  bbyy  NN//AA  

Investigation commenced       

Parties contacted       

Resolution meeting(s)       

Decision reached       

Written response sent       

Complaints Register updated       

Appeals Register updated       

Continuous Improvement 

Register updated 
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Files updated       

Implementation actions 

undertaken 

      

  
  

AApppprroovveedd  bbyy::    

DDaattee::    

SSiiggnnaattuurree::    
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