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	YÖNETİCİ GÖREV DEVİR TESLİM FORMU
	Doküman No
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	Yürürlük Tarihi
	25.04.2019

	
	
	Revizyon No
	0

	
	
	Sayfa No
	1/1

	



	ADI SOYADI
	
	GÖREV YAPTIĞI BİRİM
	

	KURUM SİCİL NO
	
	GÖREV DEVRİNİN NEDENİ
	

	KADRO UNVANI
	
	GÖREVDEN AYRILIŞ TARİHİ
	

	GÖREVİ
	
	DEVİR TESLİM TARİHİ
	

	İLETİŞİM BİLGİSİ (e-posta ve telefonu)
	
	DEVİR TESLİM GERÇEKLEŞMEDİ İSE AÇIKLAMA
	


	SIRA NO
	DEVREDİLEN  ŞİFRELER
(MYS, KBS,SGK Giriş, SGK Kesenek,SGK e-bildirge, ÖSYM Yönetici,Bilgisayar, Web Sayfası Erişim, Sanal Arşiv Şifresi vs )
(Bu Tabloya Satır Eklenebilir)
	ŞİFRE TESLİM YOLU
(Mail, Elden Kapalı Zarf)
	AÇIKLAMA

	1
	Mali Yönetim Sistemi (MYS) 
	
	

	2
	Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi (KBS)
	
	

	 3 
	Harcama Yönetim Sistemi (HYS)
	
	

	4
	SGK (Giriş, Kesenek ve e-Bildirge) 3 adet şifre
	
	

	5
	ÖSYM Yönetici
	
	

	6
	Kişisel Bilgisayar
	
	

	7
	Web Sayfası, Sosyal Medya Erişim
	
	

	8
	Sanal Arşiv
	
	

	9
	Diğer 
	
	


	SIRA NO
	DEVREDİLEN BELGE ADI 

(Fiziksel Veya Elektronik Belge/Dosya/Defter Vb.)

(Bu Tabloya Satır Eklenebilir)
	BELGE ADEDİ
	AÇIKLAMA

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


	SIRA NO
	DEVREDİLEN İŞLER 

(Devredilen İşler Başlıklar Halinde Özetlenmelidir) 

(Bu Tabloya Satır Eklenebilir)
	İŞİN TAMAMLANMASI GEREKEN TARİH
	AÇIKLAMA

(Devredilen İşin Tamamlanması İçin Gereken Tüm Adımlar 

Ve İletişim Kurulacak Kişilerin Bilgileri Yazılmalıdır)

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


	ENSTİTÜ MÜHÜRÜ VE BERATI TESLİM EDEN 
	ENSTİTÜ MÜHÜRÜ VE BERATI TESLİM ALAN

	Adı Soyadı 
	Adı Soyadı 

	Unvanı       
	Unvanı       

	Tarih          
	Tarih          

	İmzası
	İmzası


	GÖREVİ DEVREDEN
	GÖREVİ DEVRALAN
	GÖREV DEVİR TESLİM YAPILAMAYAN DURUMLARDA GEÇİCİ OLARAK YUKARIDAKİ BİLGİ VE BELGELERİ ÜZERİNE ALAN

	Adı Soyadı 
	Adı Soyadı 
	Adı Soyadı 

	Unvanı       
	Unvanı       
	Unvanı       

	Tarih          
	Tarih          
	Tarih          

	İmzası
	İmzası
	İmzası


Bu form, Kurumda yürütülen işlerin aksamadan devam etmesini temin etmek maksadıyla, emeklilik, görev süresinin bitimi, istifa, memuriyetten çıkarılma, uzaklaştırma,  gibi nedenlerle yeni atama yapılan Müdür, Enstitü Sekreteri ve ABD Başkanı’nın görev devir tesliminin yapılabilmesi için görevini devreden tarafından 3 nüsha olarak doldurulacaktır. Formun bir nüshası görevini devredende, bir nüshası görevi devralanda, bir nüshası da Enstitü Müdürlüğü arşivinde saklanmak üzere birimin personel işleri sorumlusuna verilecektir.
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