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1. AMAC ve KAPSAM

Personelin mesai saatlerinde riayet etmesinin saglanmasi, personelin takibi

2. SORUMLULUKLAR

Fakulte Sekreteri, Fakulte Dekani, Personel igleri, Rektorlik

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR
4. GUVENLIK ONLEMLERI
5. EKIPMANLAR

6. MATERYAL
Kagt

7. UYGULAMA

v' Personel isimlerinin bulundugu haftalik/aylik devam cizelgeleri hazirlanir.

v" Her mesai glinli saat 08.00’ da giris imzasi igin ¢ikartilir.

v' Saat 08.15 de imzadan kaldirilir.

v Gelmeyen personel varsa tespiti yapilir ve uyarilir. Uyarilara ragmen devamsizlik yapilirsa

ilgili personel hakkinda yasal islem yapilir.
v' Vaktinde gelmeyenler tespit edilir.
v Cikisg imzasi igin 16.45” de tekrar imzaya gikartilir.
v' Buislem her mesai giini igin tekrar edilir.
8. RAPORLANDIRMA
9. ILGILIi DOKUMANLAR

10. REFERANSLAR

11. KAYITLAR
Devam - takip cizelgeleri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN
SBF KE BYT

ONAYLAYAN
Dekan
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