
İŞİN ADI

657-4/d Sürekli işçilerin Puantaj  İşlemleri 

KODU Toplam Süre

1 saat 35 dk

BAŞLANGIÇ

20 
dk

Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

20
dk.

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK

Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

Takip çizelgesine atılan imzalara göre personelin izinli/
raporlu olduğu günlerin belirlenmesi. 

Mesai yapılmış ve izinli/raporlu günlerin belirlenip, 
657-4 d işçi puantaj formunun doldurulması.

Her ayın 15'i ve takibindeki ayın 14'ü tarihleri arasında 
için hazırlanan ve ilgili personellerce günlük imzalanan 

takip çizelgelerinin kontrol edilmesi.

Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

20
dk.

Doldurulan formun her ayın 8. ve 10. günleri arasında 
iscimaas@aku.edu.tr mail adresine gönderilmesi.

Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

BİTİŞ

5 
dk

Gönderilen mail çıktı alınarak, formu düzenleyen 
personel ile ilgil i birim amiri tarafından ıslak imza 

atılarak imzalanması.
 

İmzalanan formun taranarak her ayın 15'i itibariyle 
EBYS üzerinden üst yazı hazırlanarak İdari ve Mali  İşler 
Daire Başkanlığına gönderilmek üzere Genel Sekretere 

e-imzaya sunulması.

Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

5
dk.

20
dk.

İmzadan çıkan evrağın ilgili dosyasına kaldırılması.Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

5 
dk.

Sorumlular İş Süreçleri Süreler
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