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IS SURECI

IDARi PERSONEL GUNLUK DEVAM TAKiP SURECI

sU REC ADI Idari Personel Giinliik Devam Takip Siireci
SURECNO 02 TARIH MART 2017
S U RE CI N SORUMLULARI Okul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yaz1 Isleri

Okul Miidiirt, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri, Idari

SUREC ORGANIZASYON iLiSKIiSI | personel, Sirket Elemanlar:

UST SURECI Bir ay
S U RE C| N AMACI Personelin mesai saatlerinde riayet etmesinin
saglanmasi

Mesai giinlerinde 08.00-17.00 aras1

o Personel isimlerinin bulundugu aylik
devam cizelgesi hazirlanir

o Her mesai giinii saat 08.00’ da giris imzasi

SURECIN SINIRLARI icin cikartihr

o Saat 08.15” de imzadan kaldirtlir
o Vaktinde gelmeyenler tespit edilir

SURECIN ADIMLARI o Cikis imzasi igin 16.45” de tekrar imzaya ¢ikartilir

e Her ayin son mesai giinii gelecek aym devam
cizelgesi hazirlanir.

SUREC PERFORMANS
G OSTE RGELE Ri Cizelgenin zamaninda imzaya ¢ikarilmasi ve kaldirilmasi
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idari Personel Giinliik Devam Takip Siireci

QRi PERSONEL GUNLUK DEVAM TAKiP SURECINi BASLD

A4

Personel isimlerinin bulundugu aylik devam gizelgesi hazirlanir

Y

Her mesai glinii saat 08.00’ da girig imzast igin ¢ikartilir

Saat 08.15’ te imzadan kaldirilir

A

Vaktinde gelmeyenler tespit edilir.

Y

Cikisimzasl igin saat 16.45’ te tekrar imzaya gikartilir.

y

Buiglem her mesai glinliigin tekrar edilir.

.

Her ayin son mesai giinii gelecek ayin devam gizelgesi hazirlanir.
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