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1- TETKİK NO
: 2015/1
2- TETKİK TARİHİ : 21/10/2015
3- TETKİK KONUSU : İç Tetkik


4- AÇILIŞ TOPLANTISI:
	Katılanlar:
Yazı İşleri Müdürü: Remzi KUYUGÖZ
İç Tetkik Ekip Lideri: Sevim ZATER
İç Tetkikçi: Mehmet Ramazan Naci BERKMAN 
	Yer 
:Müdür Odası
Tarih 
: 21/10/2015
Baş. Saati
:15:30
Bitiş Saati    :16:15


5- DENETİM DETAYI:

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

	20/10/2015
	-Sistem Dokümanları, -Kalite Hedefleri, 
-Görev Tanımı
-Birim Arşivi Kayıtları
	Yazı İşleri Müdürlüğü
	Havva Güngeç
Hakkı Uysal
Havva Yılmaz
Gamze Çakıcı Ulusoy
Nalan Şahin

	      -Sevim ZATER 

-M. R. Naci BERKMAN


6- KAPANIŞ TOPLANTISI:

	Katılanlar:
Yazı İşleri Müdürü: Remzi KUYUGÖZ
İç Tetkik Ekip Lideri:  Sevim ZATER

İç Tetkikçi: M. R. Naci BERKMAN
	Yer 
:Müdür Odası
Tarih 
: 21/10/2015
Baş. Saati
:16:15
Bitiş Saati    :16:25


7- TETKİKDE TESPİT EDİLEN UYGUNSUZLUK ÖZETLERİ: 
· FR.08 Kalite Hedefleri değerlendirme Formunda ölçümlerin sonucu aylık olarak işlendiği, daha sonra altı aylık olarak düzeltildiği, ancak bu formların KYS bürosunca üçer aylık süreler üzerinden hazırlandığı görülmüş olup, bu süre 2015 yılında 6 aya çıktığı değerlendirilmiştir.
· FR.8 Kalite hedefleri değerlendirme formunda  Gerçekleşen ve   Gerçekleşmeyen sütununda ölçüm birimi olarak toplam adet yerine süre yazıldığı, görülmüştür. 
· Şoför, hizmetli, bahçıvan, kalöriferci gibi İdari Hizmetler Şube Müdürlüğü uhdesine devredilen personelin görev tanımlarının birim doküman sayfasında halen yer aldığı görülmüştür.
· Personelden bir kısmının masa başı eğitimi almadığı anlaşılmıştır. 
8- TETKİKDE TESPİT EDİLEN UYGUNSUZLUKLAR İÇİN VE İLAVE İYİLEŞTİRME ÖNERİLERİ:
· Mersin Valiliği Kalite Yönetim Sistemi bürosu sayfasında yayınlanan FR.08 kalite hedefleri değerlendirme formundaki ölçümlerin gün üzerinden değil işlem adedi üzerinden yapılması için sütun başlığına (adet) şeklinde ifade konulması için kys tarafından revize yapılması gerekmektedir.

· FR.08 Kalite hedefleri değerlendirme formunun üç aylık peryodlarda değil yapılan değişiklik nedeniyle birim işlemlerinin 6 aylık peryodlarda tanzim edilmesi için anılan formdaki sütun başlaklarına (3 aylık) ifadenin kaldırılarak (6 aylık) ifade konulması için  KYS tarafından revize yapılması gerekmektedir.
· FR.08 kalite hedefleri değerlendirme formunundaki ölçüm birimlerinin Yazı İşleri Müdürlüğünce gün üzerinden değil gerçekleşen veya gerçekleşmeyen işlem adedi üzerinden tanzim edilmesi gerekmektedir.

· Bimer yetkilileri her birimde bulunduğundan, büro personeli ile ilgili görev tanımlarının içinde yer alan sorumluluklar bölümüne “bimer iş ve işlemleri yapmak” gibi bir ifadenin konulması gerekmektedir. 
· Müdürlük personelinin görev tanımına şöför ve hizmetli vs. gibi idari hizmetlere devredilen personelin  görev tanımlarının dökümanların içinden kaldırılması için revize yapılması gerekmektedir.
· Personele masa başı eğitim verilmesi gerekmektedir.
9- BAŞARILI UYGULAMALAR :
· Kalite Hedeflerini tutturdukları,
· Müdürlük personelinin görev konularına genel olarak hakim olduğu,
· Birim arşivi ve alt birim arşivlerinin düzenli olduğu
      görülmüştür.
10- GENEL GÖRÜŞ VE DEĞERLENDİRMELER :
KYS uygulama sonuçları olumlu olup, yukarıdaki iyileştirmelerin yapılması gerektiği değerlendirilmektedir.
11- RAPORU HAZIRLAYAN


İMZA



TARİH 

         Sevim ZATER








21/10/2015
    İç Tetkik Ekip Lideri

    M. R. Naci BERKMAN                                                                                                  21/10/2015

 İç Tetkikçi 
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