
 

 

 
TRABZON ÜNİVERSİTESİ 

TURİZM VE OTELCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU 
İDARİ PERSONEL GÜNLÜK DEVAM TAKİP SÜRECİ 

İnsan 
Kaynakları İş Akışı Şeması Görev ve 

Sorumluluklar Mevzuat 

 
 
-Yüksekokul Sek. 
 
 
 
 
- Yüksekokul Sek. 
 
 
 
 
- Yüksekokul Sek. 
 
 
 
 
- Yüksekokul Sek. 
 
 
 
 
 
- Yüksekokul Sek. 
 
 
 
- Yüksekokul Sek. 
 
 
 
 
- Yüksekokul Sek. 

 

 
 
-İmza çizelgesini 
hazırlar 
 
 
- 
 
 
 
 
 
-İmza kaldırılır 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- Devlet Memurları 
Kanunu 

 

 

Saat 08.15 te imzadan kaldırılır 

Bu işlem her mesai günü için tekrar 
edilir. 

Personel isimlerinin bulunduğu 
haftalık devam çizelgesi hazırlanır. 

Her mesai günü saat 08.00’da giriş 
imzası için çıkartılır 

Çıkış imzası için saat 16.45 te tekrar 
imzaya çıkartılır. 

Bitti 

Cuma günleri gelecek haftanın devam 
çizelgesi hazırlanır 

Vaktinde gelmeyenler tespit edilir.   


