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1- TETKİK NO
: 2017/1
2- TETKİK TARİHİ : 12/10/2017
3- TETKİK KONUSU : İç Tetkik


4- AÇILIŞ TOPLANTISI:
	Katılanlar:
Yazı İşleri Müdürü: Remzi KUYUGÖZ
İç Tetkik Ekip Lideri: M.Lutfi TANRISEVER
İç Tetkikçi: Rabia ÇİFTÇİ
	Yer 
:Müdür Odası
Tarih 
: 12/10/2017
Baş. Saati
:13:30
Bitiş Saati    :13:45


5- DENETİM DETAYI:

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

	12/10/2017
	Kalite politikamız, YGG Toplantı Tutanakları, Birim Performans Raporları


	İl Yazı İşleri Müdürlüğü İşlemler Şefliği
	Beycan ASLAN

Gamze Çakıcı Ulusoy

İbrahim ADIGÜZEL

Nurhan BÜYÜKKELEŞ

Faruk POLAT

Mehmet Akif ÖNER


	M.Lutfi TANRISEVER
Rabia ÇİFTÇİ

	“
	Kalite hedefleri, Görev tanımları, İş Akış Şemalarına ve sistem hakkında tüm dokümanlar
	İl Yazı İşleri Müdürlüğü Evrak Şefliği
	Hakan KILINÇ

Zahide ERDOĞAN

Aydın ŞEN

Nusret LALEDEMİR

Engül EMİR


	Rabia ÇİFTÇİ

	“
	Görev Tanımları, Talimatlar

	İl Yazı İşleri Müdürlüğü Mutemetlik


	Ercan KAÇAR

Mustafa ŞENER
	M.Lutfi TANRISEVER
Rabia ÇİFTÇİ

	
	İş Akış Şemaları ve Formlar
	İl Yazı İşleri Müdürlüğü Evrak Dağıtım


	Mehmet CAN

Rahmi GÜNEŞ
	Rabia ÇİFTÇİ


6- KAPANIŞ TOPLANTISI:

	Katılanlar:
Yazı İşleri Müdürü: Remzi KUYUGÖZ
İç Tetkik Ekip Lideri: M. Lutfi TANRISEVER
İç Tetkikçi: Rabia ÇİFTÇİ
	Yer 
:Müdür Odası
Tarih 
:12/10/2017
Baş. Saati
:16:00
Bitiş Saati    :16:15


· 7- TETKİKDE TESPİT EDİLEN UYGUNSUZLUK ÖZETLERİ: 
· İçinde bulunduğumuz OHAL iş ve işlemlerine ait dokümanların (İş Akışı, Talimat, Form vb.) hazırlanarak KYS Bürosuna gönderilmesi, 

· Kanun, Mevzuat, Yönetmelik değişikliği nedeniyle İş Akış ve Talimatların içeriğinde, kayıt ve referans kısmında eksiklikler olduğu gözlenmiştir. Ayrıca tüm Form, Dış Kaynaklı doküman ve Çizelgelerin de yeniden güncellenerek KYS Bürosuna gönderilmesi. 
8- TETKİKDE TESPİT EDİLEN UYGUNSUZLUKLAR İÇİN VE İLAVE İYİLEŞTİRME ÖNERİLERİ:
9- BAŞARILI UYGULAMALAR :
10- GENEL GÖRÜŞ VE DEĞERLENDİRMELER :
· Herhangi bir aksaklığa rastlanmamıştır, büro personeli takım ruhu içerisinde çalışmaktadır.
· 01.01.2018 tarihi itibariyle TS EN ISO 9001:2015 versiyonuna geçileceğinden dolayı,  personele KYS yeni versiyon hakkında KYS Koordinatörü tarafından eğitim verilmesi.

11- RAPORU HAZIRLAYAN


İMZA



TARİH 

  M. Lutfi TANRISEVER






           12/10/2017
    İç Tetkik Ekip Lideri

          Rabia ÇİFTÇİ                                                                                              


 İç Tetkikçi 
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