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Sira : Siirece Dahil Olan .
Faaliyet is Ak Sorumlular N Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No aallyet Iy Alast f¢ / Dig Birimler v
Her ay tiim idari personel adina diizenlenen giinliikk Yiiksekokul Midirlugi
1 |devam gizelgeleri diizgiin bir sekilde dosya Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreterligi
olusturularak hazirlanir. Personel Biirosu
Idari personel tarafindan mesai saatleri igerisinde Yiiksekokul Midirlugi
2 |sabah, 6glen ve aksam olamk iizere hafta i¢i hergiin Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreterligi
imza atilir. Personel Biirosu
- . . . . [ Yiiksekokul Miidirlagi
3 A.y'bmml'n.de imza cizelgeleri kontrol edilerek ilgili Ozel Kalem Yiiksckokul Sekreterligi
birim amirine imzaya sunulur. .
Personel Biirosu
Imzalanma islemi tamamlanan formlar dosyaya Yiiksekokul Mudirligi
4 islemt " Y2y Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreterligi
konularak kayit altina alinir. .
Personel Biirosu

HAZIRLAYAN

Esma HAN
Ozel Kalem

ONAYLAYAN

Sehnaz GUVEN
Yiiksekokul Sekreteri




