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Birimi
Alt Birim
Gorevinden Ayrilan Personelin Adi Soyadi
Goérevin Adi
Gorev Devir Tarihi
Gorevin Devir Sebebi ( ) Emeklilik ( ) Tayin
( ) Kurum ici Nakil ( ) Diger (istifq, is Degisikligi vb.)
( ) Gecici Gorevlendirmeler (Alti Ay ve Daha Uzun Sureli)
( ) Kurum ici Gorev Devri (kurul-komisyon-is degisikligi)
Devredilen Gérevdeki Yetki Siniri ( ) Paraf Yetkisi ( ) imza Yefkisi
(Gérevin ézelligine gére birden fazla secenek ( ) Raporlama Yefkisi ( ) Harcama Yefkisi

isaretlenebilir,) ( ) Diger
Sifre Verilen Kurumsal Sistemler (EBYS vb.) | 1.
(Sistemden personel adina agilan kullanici adi ve sifre
iptal edilerek bu alan doldurulacaktir.) 2.

3.

Gergeklestirilen Hizmet ve Faaliyetler
(Uzerine havale edilip ¢c6zUme kavusturulan islemler
burada belirtilecek)

Tamamlanamayan Hizmet ve Fadaliyetler
(Uzerine havale edildigi halde, heniz baslanmamis veya
¢6zUm bekleyen islemler burada belirtilecek)

Oneriler




Gorevi Devreden Goérevi Devralan Onaylayan (Birim Amiri)

Adi Soyadi
Unvani
Tarih s /.. /202. . /.. /202.. . /... [202...

imza

ONEMLI NOTLAR:

1. Gorevden ayrilacak her personel tarafindan doldurulacaktir.

2. Gegici ya da sUrekli olarak gdrevinden ayrilacak personelin yerine gelen kisinin gérev hakkinda yeterince bilgi sahibi olmamasi, islerin
aksamasina neden olacagindan bu durum “Hassas” olarak kabul edilmektedir. Gérevinden ayrilan personelin, is veya islemlerin durumunu ve
gerekli belgeleri de iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gdreviendirilen personele vermesi yonetici tarafindan saglanmalidir. Bu
nedenle gdrevinden ayrilan personelin is devir teslim raporunun 6zenle hazirlanmasi gerekmektedir.

3. Bu form islerin aksamamasi acisindan uzun sureli gérevden ayrima durumlarinda doldurulacaktir. (gegici géreviendirme, tayin, emeklilik, istifa
vb.)

4, Formdaki bUtin bdlUmler eksiksiz ve anlagilir bicimde bilgisayar ortaminda ¢ niusha olarak doldurulacak, imzalanacak ve onaylatilacaktir.
Bir nUsha devredende, bir nUsha devralanda bir nUshada islerin takibi agisindan birim amirine teslim edilecektir.

5. Gorevden suUrekli ayriimalarda goérevi devreden tarafindan yapilan is ve islemler ve bilgi ve belgeler detayl olarak yazilarak goérev
devredilecektir.

6. Gorevinden ayrilan personel, sorumlulugunda ve devam etmekte olan is/islemlerin gérevinden ayriimadan &nce hangi asamada oldugunu
ve sorumlu oldugu belgelerin igerigi hakkinda agiklama yapacaktir. Sureli ve risk tasiyan is/islemler ayrica belirtilecektir.

7. Ayrilan personelin uhdesindeki devir ve teslime konu bilgi ve belgeleri teslim alan g&revli, eksik teslim yapimasi halinde durumu tutanaga

baglayarak birim amirine iletmekle yOkimludor.




