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GOREV DEVIR FORMU

Harcama Birimi

Alt Birim

Gorevinden Ayrilan Personelin Adi
Soyadi

Gorevinden Ayrilan Personelin Cep Tel.
No

Gorevin Ad1

Gorev Devir Tarihi

() Emeklilik () Tayin

Gérevin Devir Sebebi () Kurum fgi Nakil () Diger (Istifa, Is Degisikligi vb.)

() Gegici Gorevlendirmeler (Alti Ay ve Daha Uzun Siireli)

Devredilen Gorevdeki Yetki Sinir1 () Paraf Yetkisi ( ) Imza Yetkisi
(Gérevin ozelligine gore birden fazla
segenek isaretlenebilir.)

( ) Raporlama Yetkisi () Harcama Yetkisi

Sifre Verilen Kurumsal Sistemler (KBS,
BKMYBS, E-Biitce, E SGK, EBYS ... 1
vb)

(Sistemden personel adina agilan kullanici |2.
ad1 ve sifre iptal edilerek bu alan
doldurulacaktir.) 3.

DEVREDILEN TAMAMLANMAMIS iSLER
(Uzerine havale edildigi halde, heniiz baslanmamis veya ¢dziim bekleyen is ve islemler burada belirtilecektir.)

ISLER ISIN DURUMU

N

DEVREDILEN DOKUMANLAR
(Bu baslik altinda belirtilecek dokiimanlar, uygun verilerle (say1, adet, vs.) ve ismen siralanmalidir.)

TURU ACIKLAMA

Elektronik Dosyalar

Hard-Copy’ler

Raporlar

Belgeler

ONEMLI VE SURELI iSLER
(Gorevi devralan personele yol gosterecek, islerin aksamasina engel olacak bilgiler burada belirtilecektir.)

ISLER ONERILER

N

Gorevi Devreden Gorevi Devralan Onaylayan (Birim Amiri)
Ad1 Soyad1
U nvani
Tarih
imza

ONEMLI NOTLAR:
1- Gorevden ayrilacak her personel tarafindan doldurulacaktir.

2- Gegici ya da siirekli olarak gérevinden ayrilacak personelin yerine gelen kisinin gérev hakkinda yeterince bilgi sahibi olmamast, islerin aksamasina neden olacagindan bu durum “Hassas™ olarak
kabul edilmektedir. Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerin durumunu ve gerekli belgeleri de igeren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gorevlendirilen personele vermesi yonetici tarafindan
saglanmalidir. Bu nedenle gérevinden ayrilan personelin is devir teslim raporunun 6zenle hazirlanmas: gerekmektedir.

3- Bu form islerin aksamamasi agisindan uzun siireli gérevden ayrilma durumlarinda doldurulacaktir. (gegici gorevlendirme, tayin, emeklilik, istifa vb.)

4- Formdaki biitiin boliimler eksiksiz ve anlasilir bigimde bilgisayar ortaminda ii¢ niisha olarak doldurulacak, imzalanacak ve onaylatilacaktir. Bir niisha devredende, bir niisha devralanda bir niishada islc

5- Gorevden siirekli ayriimalarda gorevi devreden tarafindan yapilan is ve islemler ve bilgi ve belgeler detayli olarak yazilarak gérev devredilecektir.

6- Gorevinden ayrilan personel, sorumlulugunda ve devam etmekte olan is/islemlerin gorevinden ayrilmadan 6nce hangi asamada oldugunu ve sorumlu oldugu belgelerin igerigi hakkinda agiklama
yapacaktir. Siireli ve risk tastyan is/islemler ayrica belirtilecektir.

7- Ayrilan personelin uhdesindeki devir ve teslime konu kiymetler ve belgeleri teslim alan gorevli, eksik teslim yapilmasi halinde durumu tutanaga baglayarak birim amirine iletmekle yiikiimlidiir.

8- Devir ve teslimi tamamlayan personel tarafindan bu rapor ile personel ilisik kesme islemini gergeklestirmek iizere “Personel ilisik Kesme Formu” doldurularak ilisik kesme islemi sonuglandirilir.



