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SUREC ADI idari Personel Giinliik Devam Takip Siireci
SUREC TARIHI Her Giin
SURECIN SORUMLULARI Okul Miidiirii, Y iiksekokul Sekreteri, Y azi isleri

SUREC ORGANIZASYON iL iSKiSi

Okul Miidiirii, Y iiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri, idari
Personel, Sirket Elemanlar:

UST SURECI

Bir hafta

SURECIN AMACI

Personelin Mesai Saatlerine Riayet Etmesinin
Saglanmasi

SURECIN SINIRLARI

Mesai giinlerinde 08.00-17.00 aras1

SURECIN ADIMLARI

e Personel isimlerinin  bulundugu haftalik
devam ¢izelgesi hazirlanmr

e Her mesai giinii saat 08.00° da giris imzasi
igin ¢ikartilir

e  Saat 08.15’ de imzadan kal dirilir

e  Vaktinde gel meyenler tespit edilir

e Cikis imzas icin 16.45° de tekrar imzaya
cikartilir

e  Buislemher mesai giinii igin tekrar edilir
Cuma ginleri gelecek haftamn devam
cizelgesi hazirlanmr

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Cizelgenin zamamndaimzaya ¢ikaril masi ve
kaldirilmasi
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Personel isimlerinin bulundugu haftalik devam ¢izelgesi hazirlanir

A
Her mesai giinii saat 08.00’ da giris imzasi igin gikartilir

Saat 08.15° teimzadan kal dirilir
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V aktinde gelmeyenler tespit edilir.
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Cikis imzasi igin saat 16.45° tetekrar imzaya gikartilir.

!

Buislem her mesai giinii i¢in tekrar edilir.

v

Cuma giinleri gelecek haftanin devam ¢izelgesi hazirlanir.
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( ISLEM SONU )




