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	Form No:
	Revizyon No:
	Düzenleme Tarihi: 
	Sayfa No: 

	
	
	…../…../……
	…./ …



1. GÖREVİ DEVREDEN PERSONELE AİT BİLGİLER
	Bilgi
	Açıklama

	Adı Soyadı
	

	Kurum Sicil No
	

	Görev Yaptığı Birim
	

	Görev Yaptığı Alt Birim
	

	Kadro Unvanı
	

	Görevi
	

	Görevin Devir Nedeni
	☐ Yıllık İzin ☐ Hastalık/Rapor ☐ Geçici Görevlendirme ☐ Görev Değişikliği ☐ Görevden Ayrılma ☐ Diğer: ……………

	Görevden Ayrılış Tarihi
	

	Göreve Dönüş Tarihi
	

	İletişim Bilgisi
	



2. DEVREDİLEN İŞLER
	Sıra No
	Devredilen İş / Görev
	Mevcut Durumu
	Tamamlanması Gereken Tarih
	Açıklama

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Not: Devredilen işlerin mevcut durumu; başlanmadı, devam ediyor, tamamlanmak üzere, tamamlandı vb. şekilde belirtilir.
3. DEVREDİLEN BELGE VE DOSYALAR
	Sıra No
	Devredilen Belge / Dosya Adı
	Adedi
	
	Fiziki / Elektronik



	
	Bulunduğu Yer / Sistem



	
	Açıklama




	1
	Ambar Devir Teslim Tutanağı
	
	
	
	

	2
	Devir Kurulu Sayım Tutanağı 
(Ambar devir teslim tutanağı ile teslim yapılamadığı durumlarda)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



4. TAŞINIR KAYIT VE KONTROL DURUMU
	Kontrol Edilecek Husus
	Durumu
	Açıklama

	Ambar mevcudu kontrol edildi mi?
	☐ Evet ☐ Hayır
	

	Taşınır kayıtları kontrol edildi mi?
	☐ Evet ☐ Hayır
	

	Zimmet kayıtları kontrol edildi mi?
	☐ Evet ☐ Hayır
	

	TKYS kayıtları kontrol edildi mi?
	☐ Evet ☐ Hayır
	

	Bekleyen taşınır işlem fişleri kontrol edildi mi?
	☐ Evet ☐ Hayır
	

	Bekleyen giriş/çıkış işlemleri var mı?
	☐ Yok ☐ Var
	

	Bekleyen devir işlemleri var mı?
	☐ Yok ☐ Var
	

	Eksik/fazla veya açıklama gerektiren taşınır var mı?
	☐ Yok ☐ Var
	

	Yıl içi sayım işlemlerinin durumu
	☐ Yapıldı
☐ Yapılmadı
☐ Devam Ediyor
	

	Diğer tespitler
	
	



5. AMBAR VE FİİLİ TAŞINIR DURUMU
	Sıra No
	Taşınır Grubu / Taşınır Adı
	Kayıtlı Miktar
	Fiili Miktar
	Fark
	Açıklama

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Not: Ayrıntılı sayım listesi gerektiğinde bu forma eklenir.
6. KURUMSAL UYGULAMA VE SİSTEMLERDE DEVREDİLECEK İŞLEMLER
	[bookmark: _GoBack]Sıra No
	Kurumsal Uygulama /Sistem
	İlgili Kurum / Birim
	Devredilecek İş /Yetki
	Açıklama

	1
	TKYS
	
	
	

	2
	BKMYS
	
	
	

	3
	MYS
	
	
	

	
	
	
	
	



Not: Yetki ve kullanıcı tanımlamalarının ilgili mevzuat ve kurumun bilgi güvenliği politikaları çerçevesinde gerçekleştirilmesi esastır.
7. DEVİR SIRASINDA KONTROL EDİLEN HUSUSLAR
Aşağıdaki hususlar görev devri sırasında taraflarca kontrol edilmiştir:
☐ Ambarın mevcut durumu kontrol edilmiştir.
☐ Taşınır kayıtları ile fiili durum karşılaştırılmıştır.
☐ Zimmet kayıtları kontrol edilmiştir.
☐ TKYS üzerindeki kayıt ve işlemler kontrol edilmiştir.
☐ Bekleyen iş ve işlemler devralan personele bildirilmiştir.
☐ Fiziki belge ve dosyalar teslim edilmiştir.
☐ Elektronik belge ve dosyaların bulunduğu sistem/klasörler bildirilmiştir.
☐ Devam eden veya sonuçlandırılması gereken işlemler bildirilmiştir.
☐ Varsa tespit edilen eksiklik, fark ve tereddütler forma işlenmiştir.
☐ İhtiyaç duyulan diğer bilgi ve belgeler teslim edilmiştir.
☐ Varsa kullanıcı, rol ve erişim yetkilerindeki değişiklikler ilgili birime bildirilmiştir.

8. DEVİRLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
9. TESLİM VE KABUL
İşbu form ve eklerinde belirtilen görev, iş, belge, kayıt ve taşınırların mevcut durumları taraflarca birlikte kontrol edilerek görevi devreden tarafından teslim edilmiş, görevi devralan tarafından teslim alınmıştır.
Devir sırasında tespit edilen eksiklik, farklılık veya açıklama gerektiren hususlar ilgili bölümlerde belirtilmiştir.


	GÖREVİ DEVREDEN
	GÖREVİ DEVRALAN
	BİRİM AMİRİ

	Adı Soyadı
	Adı Soyadı
	Adı Soyadı

	Ünvanı
	Ünvanı
	Ünvanı

	Tarih
	Tarih
	Tarih

	İmzası
	İmzası
	İmzası




AÇIKLAMA
1. Bu form, görevin devri sırasında devredilen iş, belge, kayıt, taşınır ve ilgili sistemlerdeki işlemlerin mevcut durumunun tespit edilmesi ve kayıt altına alınması amacıyla düzenlenmiştir.
2. Devir sırasında tespit edilen eksiklik, farklılık, devam eden iş ve işlemler ile açıklama gerektiren hususlar ilgili bölümlerde belirtilir ve gerektiğinde ek belgeler forma eklenir.
3. Formda belirtilen hususların kontrolü ve teslimi, görevi devreden ve görevi devralan personel tarafından birlikte gerçekleştirilir.
4. Kurumsal uygulama ve sistemlerde kullanıcı, rol ve erişim yetkilerine ilişkin işlemler, ilgili birim ve yetkililer tarafından kurumun bilgi güvenliği kuralları ve yürürlükteki düzenlemeler çerçevesinde gerçekleştirilir.
5. Bu form ve ekleri, görev devir işleminin kayıt altına alınmasına esas teşkil eder.
Ekler:
1. Ambar Devir Teslim Tutanağı
2. Devir Kurulu Sayım Tutanağı (gerektiğinde)
3. Taşınır Sayım Listesi (gerektiğinde)
4. Diğer belge ve listeler: ………………………………………
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