
İŞİN  ADI

Birim Personeli Mesai Takip Çizelgeleri

KODU Toplam Süre

BAŞLANGIÇ

Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

İmza föylerinde mesai saatlerinin giriş ve çıkışında imza 
atmayan personel olup olmadığının günlük kontrol 

edilmesi

30 
dk

Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

Eksik imza atan personel veya personeller varsa Genel 
Sekretere liste yapılıp sunulması.

İşlemi biten mesai takip çizelgelerinin yenilerinin 
düzenlenip eski ay a ait olanın dosyaya kaldırılması.

5 dk

10 
dk

10 
dk

BİTİŞ

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK

55 dk.

Her ayın 15'i ve takibindeki ayın 14'ü tarihleri arasında 
günlük imza takip çizelgelerinin hazırlanması.

Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

Sorumlular İş Süreçleri Süreler
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