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

	…………………
	…………………
	…../…../……
	……… / ………



I. GÖREVİ DEVREDEN PERSONELE AİT BİLGİLER
	Bilgi
	Açıklama

	Adı Soyadı
	

	Kurum Sicil No
	

	Görev Yaptığı Birim
	

	Görev Yaptığı Alt Birim
	

	Kadro Unvanı
	

	Görevi
	

		Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Olarak Görevi




	☐ Tahsilat ☐ Ödeme ☐ Para ve Değerlerin Alınması / Muhafazası ☐ Değerli Kâğıt İşlemleri ☐ Diğer: ………………………

	Mutemetlik Görevlendirme Tarihi
	

	Görev ve Yetki Kapsamı
	

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

	Görevden Ayrılış Tarihi
	

	Göreve Dönüş Tarihi
	

	İletişim Bilgisi
	



Not: Mutemetlik kapsamında yürütülen görev ve yetkiler, ilgili görevlendirme yazısı ve yürürlükteki mevzuat çerçevesinde belirtilir.

II. DEVREDİLEN İŞ VE İŞLEMLER
	Sıra No
	Devredilen İş / İşlem
	Mevcut Durumu
	Tamamlanması Gereken Tarih
	Açıklama

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Not: İş ve işlemlerin mevcut durumu; başlanmadı, devam ediyor, tamamlanmak üzere, tamamlandı vb. şekilde belirtilir.
III. DEVREDİLEN DEFTER, BELGE VE KIYMETLİ EVRAK
	Sıra No
	Devredilen Defter / Belge / Kıymetli Evrak
	Adedi
	Bulunduğu Yer / Sistem
	Açıklama

	1
	Kasa Defteri
	
	
	

	2
	Yardımcı Defter
	
	
	

	3
	Kasa Sayım Tutanağı
	
	
	

	4
	Banka Mevcudu Tespit Tutanağı
	
	
	

	5
	Alınan Çekler Sayım Tutanağı
	
	
	

	6
	Alındı Belgeleri / Alındı Tablosu
	
	
	

	7
	Mühür ve Mühür Tutanağı
	
	
	

	8
	Menkul Kıymet ve Varlıklar Sayım Tutanağı
	
	
	

	9
	Teminat Mektupları Sayım Tutanağı
	
	
	

	10
	Diğer
	
	
	



Not: Kurumda kullanılan defter, belge ve kıymetli evrakın adı, kurumun yürürlükteki uygulamasına göre yazılır.

IV. PARA VE PARAYLA İFADE EDİLEBİLEN DEĞERLERİN DEVRİ
	Değer Türü
	Kayıtlara Göre Mevcut
	Fiili Mevcut
	Fark
	Açıklama

	Kasa Mevcudu
	
	
	
	

	Banka Mevcudu
	
	
	
	

	Alınan Çekler
	
	
	
	

	Değerli Kâğıtlar
	
	
	
	

	Menkul Kıymetler
	
	
	
	

	Teminat Mektupları
	
	
	
	

	Diğer Para ve Değerler
	
	
	
	


Not: Gerektiğinde ayrıntılı sayım listeleri, tutanaklar ve diğer belgeler forma eklenir.
V. MUTEMETLİK İŞLEMLERİ VE KAYITLARININ KONTROLÜ
	Kontrol Edilecek Husus
	Durumu
	Açıklama

	Kasa mevcudu kontrol edildi mi?
		☐ Evet ☐ Hayır



	

	Kasa kayıtları kontrol edildi mi?
		☐ Evet ☐ Hayır



	

	Banka mevcutları kontrol edildi mi?
		☐ Evet ☐ Hayır



	

	Alınan çekler kontrol edildi mi?
		☐ Evet ☐ Hayır



	

	Değerli kâğıtlar kontrol edildi mi?
		☐ Evet ☐ Hayır



	

	Menkul kıymet ve diğer değerler kontrol edildi mi?
		☐ Evet ☐ Hayır



	

	Teminat mektupları kontrol edildi mi?
		☐ Evet ☐ Hayır



	

	Defter ve belgeler kontrol edildi mi?
		☐ Evet ☐ Hayır



	

	Bekleyen tahsilat işlemleri var mı?
	☐ Yok ☐ Var
	

	Bekleyen ödeme işlemleri var mı?
	☐ Yok ☐ Var
	

	Bekleyen teslim / gönderme işlemleri var mı?
	☐ Yok ☐ Var
	

	Bekleyen muhasebe kayıt işlemleri var mı?
	☐ Yok ☐ Var
	

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

	Diğer tespitler
	☐ Yok ☐ Var
	



VI. KURUMSAL UYGULAMA VE SİSTEMLERDE DEVREDİLECEK İŞLEMLER
	Sıra No
	Kurumsal Uygulama / Sistem
	İlgili Kurum / Birim
	Devredilecek İş / Yetki
	Açıklama

	1
	BKMYS
	
	
	

	2
	MYS
	
	
	

	3
	İnternet Bankacılığı / 
Kurumsal Bankacılık Sistemi
	
	
	

	
	
	
	
	



Not: Kullanıcı, rol ve erişim yetkilerine ilişkin işlemler yetkili birimler tarafından, ilgili mevzuat ve kurumun bilgi güvenliği politikaları çerçevesinde gerçekleştirilir. Kullanıcı adı, parola ve benzeri kişisel erişim bilgilerinin görev devri kapsamında paylaşılması veya devredilmesi söz konusu değildir.
VII. DEVİR SIRASINDA KONTROL EDİLEN HUSUSLAR
Aşağıdaki hususlar görev devri sırasında taraflarca kontrol edilmiştir:
☐ Mutemetlik kapsamında yürütülen görev ve işlemler gözden geçirilmiştir.
☐ Kasa ve mevcut para kontrol edilmiştir.
☐ Banka mevcutları kontrol edilmiştir.
☐ Alınan çekler ve diğer kıymetler kontrol edilmiştir.
☐ Değerli kâğıtlar kontrol edilmiştir.
☐ Defter ve kayıtlar kontrol edilmiştir.
☐ Kıymetli evrak ve belgeler kontrol edilmiştir.
☐ Bekleyen tahsilat, ödeme, teslim ve gönderme işlemleri devralan personele bildirilmiştir.
☐ Devam eden iş ve işlemler devralan personele bildirilmiştir.
☐ Fiziki belge ve defterler teslim edilmiştir.
☐ Elektronik kayıt ve belgelerin bulunduğu sistem/klasörler 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.

VIII. DEVİRLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR
................................................................................................................................
IX. TESLİM VE KABUL
İşbu form ve eklerinde belirtilen görev, iş ve işlemler ile defter, belge, kayıt, para, para ile ifade edilebilen değerler ve diğer kıymetlerin 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



X. GENEL AÇIKLAMALAR
1. Bu form, muhasebe yetkilisi mutemedi olarak yürütülen görev ve işlemlerin devir teslimi sırasında mevcut durumun tespit edilmesi ve kayıt altına alınması amacıyla düzenlenmiştir.
2. Devir kapsamında; para ve parayla ifade edilebilen değerler, defter ve belgeler, kıymetli evrak, devam eden iş ve işlemler ile ilgili kayıt ve sistemler kontrol edilerek devredilir.
3. Devir sırasında tespit edilen eksiklik, farklılık, devam eden iş ve işlemler ile açıklama gerektiren hususlar ilgili bölümlerde belirtilir ve gerektiğinde ek belgeler forma eklenir.
4. Kullanıcı, rol ve erişim yetkilerine ilişkin işlemler yetkili birimler tarafından ilgili mevzuat ve kurumun bilgi güvenliği politikaları çerçevesinde gerçekleştirilir.
5. Kullanıcı adı, parola, PIN, elektronik imza şifresi ve benzeri kişisel erişim bilgilerinin görev devri kapsamında paylaşılması veya devredilmesi söz konusu değildir.
6. Görev devrinin niteliğine göre ilgili sayım tutanakları, teslim belgeleri, liste ve diğer destekleyici belgeler forma eklenir.
7. Bu form ve ekleri, görev devir teslim işleminin kayıt altına alınmasına esas teşkil eder.

EKLER
Ek-1: Kasa Sayım Tutanağı
[bookmark: _GoBack]Ek-2: Banka Mevcudu Tespit Tutanağı
Ek-3: Alınan Çekler Sayım Tutanağı
Ek-4: Değerli Kâğıt / Menkul Kıymet Sayım Listesi (gerektiğinde)
Ek-5: Teminat Mektupları Sayım Tutanağı (gerektiğinde)
Ek-6: Diğer belge ve listeler: …………………………………………………………………
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