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


4- AÇILIŞ TOPLANTISI:
	Katılanlar:
İdari Hizmetler Şube Müdürü: Sevim ZATER
İç Tetkik Ekip Lideri: Eyup CAN
İç Tetkikçi: Mehmet Ramazan Naci BERKMAN 
	Yer 
:Müdür Odası
Tarih 
: 21/10/2015
Baş. Saati
:09:30
Bitiş Saati    :09:45


5- DENETİM DETAYI:

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

	20/10/2015
	Sistem Dokümanları, Kalite Hedefleri, 
Görev Tanımı
Talimatlar (Yangın ve Sivil Savunma)
Birim Arşivi Kayıtları
	İdari Hizmetler Şube Müdürlüğü
	Sevim ZATER
Hasan POLAT
Ayşe HARMAN
Alper ÖZTÜRK

	Eyup CAN
M. R. Naci BERKMAN


6- KAPANIŞ TOPLANTISI:

	Katılanlar:
İdari Hizmetler Şube Müdürü: Sevim ZATER
İç Tetkik Ekip Lideri: Eyup CAN
İç Tetkikçi: M. R. Naci BERKMAN
	Yer 
:Müdür Odası
Tarih 
: 21/10/2015
Baş. Saati
:11:45
Bitiş Saati    :12:00


7- TETKİKDE TESPİT EDİLEN UYGUNSUZLUK ÖZETLERİ: 
· Mersin Valiliği Kalite Yönetim Sistemi sitesinde İdari Hizmetler Şube Müdürlüğü dokümanlarının yayınlandığı ana sayfada Talimatların listesinin bulunduğu bölüm başlığının DIŞ KAYNAKLI DOKÜMANLAR olduğu görülmüştür

· MV.33.KYS.FR.08 Kalite Hedefleri Değerlendirme Formunda ölçümlerin sonucu aylık olarak işlenmiş ve Gerçekleşen ve Gerçekleşmeyen sütununda ölçüm birimi olarak toplam adet yerine süre yazıldığı, 2015 yılı itibarıyla hedef ölçüm ve değerlendirmelerinin aylık dönemler yerine 6 aylık dönemler halinde yapılmaya başlanmasına rağmen Kalite Hedefleri Takip Formunun revizyona tutulmadığı görülmüştür. 
· Müdür, Şef ve Büro Personeli şeklinde olmak üzere Müdürlük personelinin görev tanımları 3 grup halinde yapılmış olup, görev tanımlarında şoför, bahçıvan, hizmetli, danışma görevlisi gibi görev yapan personel için görev tanımı bulunmamaktadır,
8- TETKİKDE TESPİT EDİLEN UYGUNSUZLUKLAR İÇİN VE İLAVE İYİLEŞTİRME ÖNERİLERİ:
· Mersin Valiliği Kalite Yönetim Sistemi sitesinde İdari Hizmetler Şube Müdürlüğü dokümanlarının yayınlandığı ana sayfada Talimatların listesinin bulunduğu bölüm başlığının KYS bürosu tarafından TALİMATLAR olarak düzeltilmesi gerekmektedir.

· KYS bürosunca MV.33.KYS.FR.08 Kalite Hedefleri Değerlendirme Formunun revize edilmesi gerekmektedir.

· Bimer yetkilileri her birimde bulunduğundan, bütün birimlerin büro personeli ile ilgili görev tanımlarının içinde yer alan sorumluluklar bölümüne “bimer iş ve işlemleri yapmak” gibi bir ifadenin konulması gerekmektedir.

· Şoför, bahçıvan, hizmetli, danışma görevlisi gibi görev yapan personel için görev tanımı yapılmasına ihtiyaç olduğu değerlendirilmektedir.

9- BAŞARILI UYGULAMALAR :
· Kalite Hedeflerini tutturdukları,
· Müdürlük personelinin görev konularına 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 

Eyup CAN








21/10/2015
    İç Tetkik Ekip Lideri

    M. R. Naci BERKMAN                                                                                                  21/10/2015

   İç Tetkikçi 
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