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TRABZON UNIVERSITESI
TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU
IDARi PERSONEL GUNLUK DEVAM TAKiP SURECI

insan
Kaynaklari

is Akisi Semasi

Gorev ve
Sorumluluklar

Mevzuat

-Yiksekokul Sek.

- Yiiksekokul Sek.

- Yuksekokul Sek.

- Yiiksekokul Sek.

- Yiiksekokul Sek.

- Yuksekokul Sek.

- Yuksekokul Sek.

Personel isimlerinin bulundugu
haftalik devam cizelgesi hazirlanir.

A 4

Her mesai giinii saat 08.°%da giris
imzasi igin ¢ikartilir

Y

Saat 08.° te imzadan kaldirihr

A 4

Vaktinde gelmeyenler tespit edilir.

A 4

Cikis imzasi icin saat 16.% te tekrar
imzaya c¢ikartilir.

Y

Bu islem her mesai glinii igin tekrar
edilir.

A 4

Cuma glinleri gelecek haftanin devam
cizelgesi hazirlanir

Bitti

-imza cizelgesini
hazirlar

-imza kaldirihr

- Devlet Memurlari
Kanunu




