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SUREC NO 25 TARIH EYLUL 2023

SURECIN SORUMLULARI

Okul Middiri, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi isleri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Okul Miidiiri, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi isleri, idari

Personel
UST SURECI Bir hafta
- : Personelin mesai saatlerinde riayet etmesinin
SURECIN AMACI .
saglanmasi
SURECIN SINIRLARI Mesai giinlerinde 08.00-17.00 arasi
Personel isimlerinin bulundugu haftalk
devam gizelgesi hazirlanir
Her mesai glinli saat 08.00’ da giris imzasi
icin ¢ikartilir
Saat 08.15’ de imzadan kaldirilir
Gelmeyen personel varsa tespiti yapilir ve
" H uyarilir. Uyarilara ragmen devamsizlik
SURECIN ADIMLARI yapilirsa ilgili personel hakkinda yasal islem
yapilir.
Vaktinde gelmeyenler tespit edilir
Cikis imzasi igin 16.45’ de tekrar imzaya
cikartilir
Bu islem her mesai giinii igin tekrar edilir
Cuma ginleri gelecek haftanin devam
cizelgesi hazirlanir
SUREC PERFORMANS Cizelgenin zamaninda imzaya ¢ikarilmasi ve

GOSTERGELERI

kaldirilmasi
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Personel isimlerinin bulundugu haftalik devam gizelgesi hazirlanir

Her mesai giinli saat 08.00’ da giris imzasi igin ¢ikartilr

Saat 08.15’ te imzadan kaldirilir

v

ilgili personel uyarilir.
Uyarilara ragmen
mesaiye uymayan
personel hakkinda yasal
islem yapilir
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Cikis imzasi igin saat 16.45’ te tekrar imzaya gikartilir.

ilgili personel uyarilir.
Uyarilara ragmen
mesaiye uymayan
personel hakkinda
yasal islem yapilir
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Cikis
saatine

Hawvir

Bu islem her mesai glini igin tekrar edilir.

'

Cuma glinleri gelecek haftanin devam gizelgesi hazirlanir.

'
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