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	GÜVENLİK VE TEMİZLİK ELEMANLARI YAZILARI İŞ AKIŞ ŞEMASI
	




	SORUMLULAR
	İŞ AKIŞI
	FAALİYET/AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	Bölüm sekreteri
	Meslek  Yüksekokulumuzda çalıştırılmak üzere BAİBÜ  İdari Mali İşler Daire Başkanlığı tarafından işlemleri tamamlanan güvenlik ve temizlik personelleri göreve başlatılır.

	
	UBYS

	
	                               [image: ]Çalışan temizlik  elemanları için günlük, haftalık ,aylık  çalışma çizelgeleri ,güvenlik personelleri  için ise nöbet çizelgesi hazırlanır.

	
	UBYS

	
	                                 [image: ]Çalışan personelin  aylık izin, sağlık  durumları  her ayın 15’inde İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına   yazılı olarak gönderilir.


	
	UBYS
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