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1- TETKİK NO
: 2018/1
2- TETKİK TARİHİ : 13/11/2018
3- TETKİK KONUSU : İç Tetkik


4- AÇILIŞ TOPLANTISI:
	Katılanlar:
Yazı İşleri Müdürü: Remzi KUYUGÖZ
İç Tetkik Ekip Lideri: Mehmet AKDOĞAN
İç Tetkikçi: Rabia ÇİFTÇİ
	Yer 
:Müdür Odası
Tarih 
: 13/11/2018
Baş. Saati
:10:15
Bitiş Saati    :10:30


5- DENETİM DETAYI:

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

	13/11/2018
	YGG Toplantı Tutanakları, sistem hakkında tüm dokümanlar 


	İl Yazı İşleri Müdürlüğü İşlemler Şefliği
	Gamze Çakıcı Ulusoy

İbrahim ADIGÜZEL

Faruk POLAT

Serhat AYTEKİN

Dalyan KESEN

Alper ÖZTÜRK


	Mehmet AKDOĞAN
Rabia ÇİFTÇİ

	“
	Kalite hedefleri, Görev tanımları, Alt Birim Arşivi
	İl Yazı İşleri Müdürlüğü Evrak Şefliği
	Hakan KILINÇ

Aydın ŞEN

Nusret LALEDEMİR

Evrim COŞKUN
Ayşe DOĞAN

Bayram YILMAZ

Dilek CANTEZ


	Rabia ÇİFTÇİ

	“
	Görev Tanımları, Talimatlar,  İş Akış Şemaları

	İl Yazı İşleri Müdürlüğü Mutemetlik


	Ercan KAÇAR

Mustafa ŞENER
	Mehmet AKDOĞAN
Rabia ÇİFTÇİ

	“
	Birim Arşivleri ve Formlar
	İl Yazı İşleri Müdürlüğü Evrak Dağıtım


	Mehmet CAN

Rahmi GÜNEŞ

Akın KARABELA
	Rabia ÇİFTÇİ


6- KAPANIŞ TOPLANTISI:

	Katılanlar:
Yazı İşleri Müdürü: Remzi KUYUGÖZ
İç Tetkik Ekip Lideri: Mehmet AKDOĞAN
İç Tetkikçi: Rabia ÇİFTÇİ
	Yer 
:Müdür Odası
Tarih 
: 13/11/2018
Baş. Saati
:11:45
Bitiş Saati    :12:00


7- TETKİKDE TESPİT EDİLEN UYGUNSUZLUK ÖZETLERİ: 
· Biriminize bağlı olarak çalışan “Güvenlik İşleri Bürosu ve Açık Kapı Projesinin” yaptıkları iş ve işlemlere ait (İş Akış-Talimat-Dış Kaynaklı Doküman vb.) hazırlanarak 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.
· TS EN ISO 9001:2015 versiyonuna geçileceğinden dolayı,  personele KYS yeni versiyon hakkında KYS Koordinatörü tarafından eğitim verilip, tüm dokümanların gözden geçilerek güncellenmesinin sağlanması.
11- RAPORU HAZIRLAYAN


İMZA



TARİH 

   Mehmet AKDOĞAN






           13/11/2018
    İç Tetkik Ekip Lideri
          Rabia ÇİFTÇİ                                                                                              


 İç Tetkikçi 
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