MUGLA

TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU

Ozel Kalem

iDARI PERSONEL II. OGRETIM TAKIiP VE KONTROL i$ SURECI

ilk Yayin Tarihi/Sayist

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
ic / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit

Birim Sorumlusu

I1.Ogretim Takip ve Kontrol Formlarina
islenmek tizere, nobetci memur ve nébetei
ogretim eleman1 gorevlendirme listesi
hazirlanir.

MMYO

Birim Sorumlusu

Egitim-Ogretim déneminde her ders giinii
diizenlenen II. Ogretim ndbet formlari o giin
ndbet tutan memura teslim edilir.

MMYO

Birim Sorumlusu

IL.Ogretim ders progranu sonunda tiim okul
ndbetei personel tarafindan kontrol edilerek,
herhangi bir aksaklik ve eksiklikler formlara
islenerek ndbetci memur ve dgretim elemant
tarafindan imzalanarak 6zel kaleme teslim
edilir.

MMYO

Birim Sorumlusu

Aksakliklar ve eksiklikler ilgili personele bilgi
verildikten sonra, en kisa siirede giderilmesi
saglanir.

MMYO

Birim Sorumlusu

Tiim problemler giderildikten sonra
imzalanmak tizere nce yiiksekokul sekreteri
daha sonra yiiksekokul miidiiriine imzaya
sunulur.

MMYO

Birim Sorumlusu

Imzalanan formlar kayit altina alinmak {izere
dosyaya konulur.

MMYO

Birim Sorumlusu

Birim Sorumlusu

HAZIRLAYAN

Derya ONUK

Bilgisayar isletmeni

ONAYLAYAN

M.Emin ALTINSOY
Yiiksekokul Sekreter Vekili




