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1- TETKİK NO
: 
2013
2- TETKİK TARİHİ : 24/10/2013
3- TETKİK KONUSU : İç Tetkik


4- AÇILIŞ TOPLANTISI:

	Katılanlar: 

Özel Kalem Müdürü: İhsan HEKİM
İç Tetkik Ekip Lideri : Havva GÜNGEÇ
İç Tetkikçi : Aysun KORKMAZ (yıllık izinli)
İç Tetkikçi : -

	Yer 
: Özel Kalem Md.Odası
Tarih 
: 24/10/2013
Baş. Saati
: 09:20
Bitiş Saati    : 09:30


5- DENETİM DETAYI:

	Tarih
	Tetkik Edilen Süreç
	Tetkik Edilen Birimler
	Görüşülen Birim/Süreç Yetkilileri
	Tetkikçiler

	24/10/2013
	Kalite politikamız, misyonumuz, vizyonumuz, kalite hedefleri, görev tanımları, 
	Özel Kalem Müdürü
	İhsan HEKİM
	Havva GÜNGEÇ

	24/10/2013
	Kalite politikamız, misyonumuz, vizyonumuz, kalite hedefleri, görev tanımları ve devlet büyüklerini karşılama talimatı, başarı ve üstün başarı belgesi verilmesi akış şeması, yazışma ve davetiye akış şemaları 
	Özel Kalem Bürosu
	Fatih UYSAL
	Havva GÜNGEÇ 

	24/10/2013
	Kalite politikamız, misyonumuz, vizyonumuz, kalite hedefleri, görev tanımları 
	Özel Kalem Sekreterlik 
	Zeynep ERDEM
	Havva GÜNGEÇ

	
	
	
	
	


6- KAPANIŞ TOPLANTISI:

	Katılanlar:
Özel Kalem Müdürü: İhsan HEKİM
İç Tetkik Ekip Lideri : Havva GÜNGEÇ
İç Tetkikçi : Aysun KORKMAZ (yıllık izinli)

	Yer 
: Özel Kalem Md.Odası
Tarih 
: 24/10/2013
Baş. Saati
:10:15
Bitiş Saati
:10:30


7- TETKİKDE TESPİT EDİLEN UYGUNSUZLUK ÖZETLERİ: 

	No
	Açıklama

	1
	Personelin masa başı eğitimlerine devam etmesi gerekmektedir.

	2
	Arşiv sorumlusu atandığına dair herhangi bir belge ibraz edilememiştir.

	3
	

	4
	


8- TETKİKDE TESPİT EDİLEN UYGUNSUZLUKLAR İÇİN VE İLAVE İYİLEŞTİRME ÖNERİLERİ:

9- BAŞARILI UYGULAMALAR :
· Büro personeli yaptıkları işle ile ilgili iş akışları ve buna bağlı kontrol çizelgeleri ve kalite hedefleri hakkında bilgiye sahiptir.
· Alt birim ve birim arşivleri, arşiv hizmetleri talimatları ile kayıtların kontrolü prosedürüne  uygun olarak oluşturulmuştur..
· Tetkikte herhangi bir aksaklık görülmemiştir, Kalite Yönetim Sistemi bilinci oluşmuş olup büro personeli takım ruhu içerisinde çalışmaktadır. 

10- GENEL GÖRÜŞ VE DEĞERLENDİRMELER :
· Özel Kalem Müdürlüğüne gelen yazı ve dilekçelerle ilgili iş ve işlemlerin yürütülmesinde “teslim alındığı gün” olarak belirlenen hedef sürenin, e-içişleri sisteminde zaman zaman yaşanan sıkıntılar ve birimin iş yoğunluğu göz önüne alınarak “3 iş günü” olarak değiştirilmesinin uygun olacağı değerlendirilmektedir.
· Randevu taleplerinde “alındığı tarihte değerlendirilerek cevabının verilmesi” olarak belirlenen hedef sürenin yine birimin iş yoğunluğu göz önünde bulundurularak “3 iş günü”  olarak değiştirilmesinin uygun olacağı değerlendirilmektedir.
· Birimin Kalite Yönetim Sistemindeki görev tanımları arasında “Sekreter” tanımı bulunmamaktadır. Görev tanımlarına Sekreter tanımının eklenmesinin uygun olacağı değerlendirilmektedir.
· Sekreter olarak çalışan personel Toplam Kalite Yönetimi Sistemi hakkında yeterli bilgiye sahip değiller, söz konusu personelin Toplam Kalite Yönetimi Sistemi hakkında bilgilendirilmesinin ve masa başı eğitim verilmesinin hizmet kalitesi arttıracağı değerlendirilmektedir.  
11- RAPORU HAZIRLAYAN


İMZA



TARİH 







           


24/10/2013
          Havva GÜNGEÇ








          
       İç Tetkik Ekip Lideri   

         Aysun KORKMAZ
            Tetkikçi   (izinli)
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