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A. PERSONEL VE GÖREV BİLGİLERİ
	Adı Soyadı
	
	Görev Yaptığı Birim
	

	Kurum Sicil No
	
	Görev Yaptığı Alt Birim
	

	Kadro Unvanı
	
	Görev Devrinin Nedeni
	

	Görevi
	
	Görevden Ayrılış Tarihi
	

	İletişim Bilgisi
	
	Varsa Göreve Dönüş Tarihi
	



B. DEVREDİLEN İŞ VE GÖREVLER
	Sıra No
	Devredilen İş / Görev
	Mevcut Durumu ve Yapılan İşlemler
	Takip Edilecek Hususlar
	Sonuçlandırılması Gereken Tarih
	İlgili Birim / Kurum


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



İşin Mevcut Durumu:
☐ Başlanmadı  ☐ Devam Ediyor  ☐ Tamamlandı  ☐ Cevap Bekliyor  ☐ Görüş/Onay Bekliyor  ☐ Diğer: ………………………………			


C. DEVREDİLEN BELGE VE DOSYALAR

	Sıra No
	Devredilen Belge / Dosya Adı
	Belge/Dosya Adedi
	Dosya / Kayıt No
	Fiziki / Elektronik
	[bookmark: _GoBack]Açıklama

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



D. KURUMSAL UYGULAMALAR VE YETKİLER
	Sıra No
	Kurumsal Uygulama
	Yetki / Rol
	Yetkilendirme Durumu
	Açıklama

	
	
	
		☐ Yapıldı 
☐ Yapılacak 
☐ Gerekli Değil
	



	

	
	
	
		☐ Yapıldı 
☐ Yapılacak 
☐ Gerekli Değil
	



	

	
	
	
		☐ Yapıldı 
☐ Yapılacak 
☐ Gerekli Değil
	



	

	
	
	
		☐ Yapıldı 
☐ Yapılacak 
☐ Gerekli Değil
	



	

	
	
	
		☐ Yapıldı 
☐ Yapılacak 
☐ Gerekli Değil
	



	



Açıklama: Görevin yürütülmesi sırasında kullanılan ve görev devri kapsamında yetkilendirme, erişim veya rol değişikliği gerektiren kurumsal uygulamalar belirtilir.
Örnek: BKMYS, MYS, TKYS, EBYS ve görev kapsamında kullanılan diğer kurumsal uygulamalar.
E. DEVİR TESLİM BEYANI
Yukarıda belirtilen iş, görev, belge, dosya ve kurumsal uygulamalara ilişkin bilgiler taraflarca birlikte kontrol edilerek görev devri gerçekleştirilmiştir. Devredilen işlerin mevcut durumları, yapılan işlemler, takip edilmesi gereken hususlar ve varsa sonuçlandırılması gereken tarihler ilgili bölümlerde belirtilmiştir.
Devir teslim kapsamında bilgi, belge ve dosyalara ilişkin mevcut durum ile açıklanması gereken hususların ilgili bölümlerde belirtildiği taraflarca kabul edilmiştir.

İMZA
	GÖREVİ DEVREDEN
	GÖREVİ DEVRALAN
	BİRİM AMİRİ

	Adı Soyadı
	Adı Soyadı
	Adı Soyadı

	Ünvanı
	Ünvanı
	Ünvanı

	Tarih
	Tarih
	Tarih

	İmzası
	İmzası
	İmzası






DİPNOTLAR
1. Devredilen iş ve görevler, görev devrinin gerçekleştiği tarih itibarıyla mevcut durumları esas alınarak açık, anlaşılır ve mümkün olduğunca somut bilgiler içerecek şekilde belirtilir.
2. Devredilen işin mevcut aşaması, yapılan son işlem, varsa beklenen cevap, görüş veya onay ile bundan sonra yapılması gereken işlemler “Mevcut Durumu ve Yapılan İşlemler” ile “Takip Edilecek Hususlar” bölümlerinde belirtilir.
3. Süreli iş ve işlemlerde, mevzuat, kurum içi düzenleme veya ilgili makam tarafından belirlenen sonuçlandırılması gereken tarih belirtilir. Süreli olmayan iş ve görevlerde bu alan boş bırakılabilir.
4. Birden fazla birim veya kurumla yürütülen işlerde, işlemin yürütüldüğü veya bilgi, görüş, onay ya da cevap beklenen ilgili birim/kurum belirtilir.
5. Devredilen iş ve görevlere ilişkin belge, dosya, kayıt veya yazışmalar bulunması halinde bunlar “Devredilen Belge ve Dosyalar” bölümünde ayrıca gösterilir.
6. Kurumsal uygulamalara ilişkin yetki ve roller, ilgili sistemin yetkilendirme usul ve esaslarına göre gerçekleştirilir. Yetkilendirme işleminin durumu “Yetkilendirme Durumu” sütununda belirtilir.
7. Kullanıcı adı, parola, elektronik imza, mobil imza ve benzeri kişiye özel kimlik doğrulama bilgilerinin devri yapılmaz. Kurumsal uygulamalara ilişkin yetkilendirme işlemleri, ilgili mevzuat, kurumun bilgi güvenliği politikaları ve yetkilendirme usulleri çerçevesinde gerçekleştirilir.
8. Formda yer alan alanların yetersiz kalması halinde, aynı başlık altında ek sayfa düzenlenebilir. Ek sayfalar görev devreden ve görev devralan tarafından paraflanarak forma eklenir.
9. Gerekli görülmesi halinde devir teslim işlemine ilişkin rapor, tutanak, liste, yazışma veya diğer belgeler forma ek olarak iliştirilir ve “Ek Sayısı” bölümünde belirtilir.
10. Formun imzalanmasıyla birlikte görev devrine konu iş, belge, dosya ve diğer hususların taraflarca birlikte gözden geçirildiği ve devir işleminin gerçekleştirildiği kabul edilir.

Ek Sayısı: …………………   Sayfa No: ……… / ………
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