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	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	İKS/KYS SORUMLUSU
	





Sene başında 


alınan fazla 


mesai Olur’u








Fazla mesai yapan işçinin aylık puantaj tablosunu doldurarak imzalaması ve çalıştığı bölümün amirine imzalatması








İ-ŞM








Aylık puantaj 


tabloları, izin 


ve raporları








Geçici görevle Bakanlık Birimlerinde ve İLM Şube Müdürlüklerinde çalışan işçi personelin puantajlarının, 


izin ve rapor belgelerinin hazırlanarak özlük haklarının bulunduğu birimlerden gelen evrakların dosyalarına işlenmesi








K-PR





P-PS


İ-BS


İ-ŞM














Puantaj 


tablosu








Aylık puantaj tablolarının İdari ve Mali İşler Şube 


Müdürlüğüne gelmesine müteakip puantajın incelenip muhasebeye gönderilmesi









