TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
FETHIYE ALi SITKI MEFHARET KOCMAN MESLEK

ilk Yayin Tarihi/Say1st

YUKSEKOKULU
Revizyon Tarihi/Sayis1
" Toplam Sayfa
OZEL KALEM
idari Personel Giinliik imza Kontrolii is Siireci
Sira . Siirece Dahil Olan .
Sorumlular Faaliyet Is Ak . Dok / Kayt
No aallyet’s i I¢ / Dis Birimler oxaman Iyt
Her ay tiim idari personel adina diizenlenen
1 [Birim Sorumlusu |giinliik devam ¢izelgeleri diizgiin bir sekilde FASMK MYO
dosya olusturularak hazirlanir.
idari personel tarafindan mesai saatleri
2 | Birim Sorumlusu |igerisinde sabah,5glen ve aksam olmak iizere FASMK MYO
hafta ici her giin imza atilir.
3 |Birim Sorumlusu Ay t_ntl_n?mde imza glzelgelerl kontrol edilerek FASMK MYO
ilgili birim amirine imzaya sunulur.
- Imzalanma islemi tamamlanan formlar
4 |Birim Sorumlusu FASMK MYO
dosyaya konularak kayit altina alinir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Miinevver FAKI Emrah ERDOGAN

Bilgisayar isletmeni

Yiiksekokul Sekreteri




