MUGLA TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI Ik Yaym Tarihi/Says:
SEYDIKEMER UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayist
OZEL KALEM Toplam Sayfa
IiDARI PERSONEL GUNLUK iMZA KONTROLU iS SURECI
Sira . . Siirece Dahil Olan .
No Faaliyet Is Akisi Sorumlular ic / Dis Birimler Dokiiman / Kayit

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

idari personel tarafindan mesai saatleri
2 Jigerisinde sabah,6glen ve aksam olmak tizere Birim Sorumlusu SUBYO
hafta i¢i her giin imza atilir.

Ay bitiminde imza ¢izelgeleri kontrol edilerek

LT L Birim Sorumlusu SUBYO
ilgili birim amirine imzaya sunulur.

Imzalanma islemi tamamlanan formlar dosyaya

konularak kayit altina alinir. Birim Sorumlusu SUBYO

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




