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	KALİTE TOPLANTI TUTANAĞI



	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	04.09.2023

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	1- Güvenlik Personeli Eğitimi
2- 4/D Temizlik İşçileri Toplantısı




	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	Güvenlik personellerimizin eğitimi için Personel Daire Başkanlığına yazı gönderilmiştir.

	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için

	2
	4/D Kapsamında görevli temizlik personelleri ile yapılan toplantının tutanakları kalite dosyasına eklenmiştir.
	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	02.10.2023

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	1- İç Tetkik Denetimi 



	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	Başkanlığımıza 2023 yılında yapılan iç tetkik denetimi sonucunda görülen eksikliklerin tamamlanmaş ve kontrollerinin yapılmıştır.

	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	03.11.2023

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	1- Kalite Politikası Toplantısı

2- Güvenlik Personeli Eğitimi



	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	Kalite politikası kapsamında kalite ile ilgili birim personelleri bilgilendirilmiştir.


	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için

	2
	Güvenlik personellerine uzman kişilerce eğitim verilmiş ve eğitim değerlendirilmiştir.
	
	


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	04.12.2023

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	1- Kalite İşleri Yıl Sonu İşlemleri




	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	Kalite Politikası kapsamında yıl sonu işlemleri yapılmış  ve kontrolleri yapılmıştır.


	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	02.01.2024

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	1- Başkanlığımıza ait 2023 yılı brifingi

2-Web sayfamızdaki hizmet standartı, stratejik planı, risk analizleri ve formlar




	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	Başkanlığımızca hazırlanan 2023 yılı brifingi web sayfamızda yayınlanmıştır.


	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için

	2
	Başkanlığımız web sayfasında bulunan hizmet standartı, stratejik planı, risk analizleri ve formlar kontrol edilerek güncellenmiştir.
	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	02.02.2024

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	3- Başkanlığımız 2023 yılı idari faaliyet raporu



	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	Başkanlığımızca hazırlanan 2023 yılı idari faaliyet raporu web sayfamıza eklenmiştir.
	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	04.03.2024

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	

	 Gündem Maddeleri

	

	1-Başkanlığımız web sayfasında yer alan anketler




	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	Başkanlığımızın web sayfasında yer alan anketlerde yer alan sorulara  verilen cevapların sonuçları değerlendirilmiştir.
	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	03.04.2023

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	1- Başkanlığımıza ait 5 (beş) adet talimat 




	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	Başkanlığımızca hazırlanan 5 (beş) adet talimat kalite koordinatörlüğünce numaralandırılıp personele tebliğ edilmiş ve ilgili yerlere asılmıştır.
	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	04.06.2024

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	1- İç tetkik denetimi




	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	2024 yılı için yapılacak olan iç denetim kapsamında sorulacak sorulara bağlı olarak görülen eksiklikler giderilmiştir.


	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	02.07.2024

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	1- İç tetkik denetimi 

2- İç Kontrol Standartarı




	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	2024 yılı için yapılan iç denetim kapsamındaki iç tetkik raporu değerlendirilmiştir.


	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için

	2
	Web sayfamızdaki İç konrtol Standartları sayfası düzenlenmiştir.
	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	01.08.2024

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	1- Hizmet Standartları

2- Anketler


	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	Web sayfamızdaki hizmet standartları sayfası gözden geçirilmiş ve düzenlenmiştir.


	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için

	2
	Web sayfamızdaki anket  sayfası gözden geçirilmiş ve anket sonuçları değerlendirilmiştir.
	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	09.09.2024

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	1- Formlar

2- İş Akış Şemaları


	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	Web sayfamızdaki formlar sayfası gözden geçirilmiş ve düzenlenmiştir.


	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için

	2
	Web sayfamızdaki iş akış şemaları  sayfası gözden geçirilmiş ve düzenlenmiştir.
	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	03.10.2024

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	1- Brifingler

2- Süreç El Kitapçığı


	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	Web sayfamızdaki brifing sayfası gözden geçirilmiş ve eksiklikler giderilmiştir.


	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için

	2
	Web sayfamızdaki süreç el kitapçığı   sayfası gözden geçirilmiş ve eksiklikler giderilmiştir.
	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	04.11.2024

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	1- Organizasyon Şeması

2- Dış Denetim Hazırlıkları (TSE ve YÖKAK)


	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	Web sayfamızdaki organizasyon şeması formatı değiştirilmiş ve web sayfamıza eklenmiştir.


	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için

	2
	Dış denetim kapsamında web sayfamızın kontrolleri yapılmıştır.
	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Baş.
	Daire Baş.
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müd.
	Destek Hiz.  Şube Müd.
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Sivil Savunma Uzmanı
	


	Konu


	Genel Konular

	Yer


	Daire Başkanı Odası
	Tarih ve Zaman


	10.12.2024

	Katılanlar


	Başkanlık ve Kalite Komisyon Üyeleri

	Hazırlayan


	Selçuk GÖNDER

	Dağıtım


	


	 Gündem Maddeleri

	

	1- Dış Denetim Değerlendirilmesi (TSE)

2- Dış Denetim Hazırlıkları  (YÖKAK)

3- Başkanlığımıza ait Paydaş Analizleri Değerlendirilmesi

4- Başkanlığımıza ait risk analizlerinin değerlendirilmesi


	Bir Sonraki Toplantı / 

	Tarihi / Her ayın ilk haftası 
	

	Yeri /  Daire Başkanı Odası
	

	Konu / Genel İşler
	


	No
	Alınan Kararlar 
	Sorumlu Kişi
	Öngörülen  Gerçekleştirme Tarihi

	1
	Kalite kapsamında TSE tarafından gerçekleştirilen dış denetim sonuçları değerlendirilmiştir.


	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için

	2
	Dış denetim kapsamında (YÖKAK) web sayfamızın kontrolleri yapılmıştır.
	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için

	3
	Başkanlığımız web sayfasında yer alan paydaş analizleri değerlendirilmiş maddeler eklenmiş ve güncelliği sağlanmıştır.
	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için

	4
	Başkanlığımız web sayfasında yer alan risk analizleri değerlendirilmiş maddeler eklenmiş ve güncelliği sağlanmıştır.
	1 Kalite Komisyon Üyeleri
	Tüm zamanlar için


	KATILIM TUTANAĞI



	SIRA
	İSİM SOYİSİM
	ÜNVAN
	GÖREV
	İMZA

	1
	M. Kazım BENEK
	Daire Başkanı
	Birim Kalite Komisyonu Başkanı
	

	2
	Kenan ŞEN
	Şube Müdürü
	Birim Kalite Koordinatörü
	

	3
	Selçuk GÖNDER
	Sivil Savunma Uzmanı
	Birim Liderlik, Yönetim ve Kalite Sorumlusu
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