TC
MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU
OZEL KALEM
iDARI PERSONEL GUNLUK iMZA KONTROLU i$ SURECI

Siirece Dahil Olan

Sorumlular Faaliyet is Ak .
aaliyet 1s th I¢ / Dis Birimler

Her ay tiim idari personel adina diizenlenen
1 |Birim Sorumlusu |giinliik devam ¢izelgeleri diizgiin bir sekilde MMYO
dosya olusturularak hazirlanir.

idari personel tarafindan mesai saatleri
2 |Birim Sorumlusu |igerisinde sabah,5glen ve aksam olmak lizere MMYO
hafta i¢i her glin imza atilir.

Ay bitiminde imza gizelgeleri kontrol edilerek

3 [Birim Sorumlusu |, 7 L MMYO
ilgili birim amirine imzaya sunulur.
. Imzalanma islemi tamamlanan formlar dosyaya
4 |Birim Sorumlusu MMYO
konularak kayit altina alinir.
HAZIRLAYAN ONAYLAY/
Derya ONUK M.Emin ALTIM

Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekret
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Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa
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