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1. REHBERIN AMACI

5018 sayilir Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil mevzuati
(Yonetmelikler, Tebligler, Usul ve Esaslar vb.) temel olarak; hesap verebilirlik ve saydamlik
cercevesinde kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanimini saglamaya yonelik
diizenlemeleri icermekle birlikte i¢ kontrol sistemi ¢aligmalar ile mali olmayan hususlar1 da
kapsayarak kamu idarelerindeki isleyisi uluslararasi kabul gdérmiis standartlara tasimayi
amaglamistir.

Bununla birlikte; “kurumsal amag¢ ve hedeflerin ger¢eklesmesini ve hedeflere iliskin
faaliyetlerin siirdiiriilmesini engelleyebilecek risklerin belirlenmesi, analiz edilmesi ve
yonetilmesi amaciyla, risk yonetiminin Universitede etkin bir kurumsal yonetim arac1 olarak
uygulanmasini saglayarak; egitim ve Ogretim, arastirma ve gelistirme, toplumsal katki
faaliyetleri, yonetim ve kalite giivence sistemi ile birlikte diger yonetsel siireclere deger

2"

katacak bir sistem olusturmak™ amaciyla Giresun Universitesi Kurumsal Risk Y®netimi

Yonergesi ylrlirliige girmistir.

Bu dogrultuda; Universitemiz tarafindan yiiriitilen c¢alismalardan biri de;

Universitemiz 2019-2022 yillarii kapsayan “I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem

Plani’nin revize edilmesi ve uygulamaya konulmasi olmustur. Bahse konu eylem planinin
KOS 2 Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler: (Idarelerin misyonu ile Birimlerin ve
personelin gorev tanimlart yazili olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun
bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.) ana standardinin altinda yer alan KOS 2.6
(Idarenin yoneticileri, faalivetlerin yiiriitilmesinde hassas goéreviere iliskin prosediirleri
belirlemeli ve personele duyurmalidir) genel sart1 dogrultusunda bir eylem planlanmistir. S6z
konusu KOS 2.6.1 numarali eyleminde “Kurumsal Risk Strateji Yonergesinin yiirlirliige

girmesinden sonra Hassas Gorevler tespiti planlamasinin yapilmasi1” igslemine yer verilmistir.

Bu baglamda; bu rehber hazirlanarak, Universitemiz Birimlerin temel fonksiyonlarimi
etkin bir sekilde yerine getirebilmesi i¢in 6zel dneme sahip hassas gorevlerin tespit edilmesi,
s0z konusu gorevlerin siirekliligi ve takibinin saglanarak gerekli durumlarda 6nleyici ve

tyilestirici kontrol faaliyetleri ¢caligmalarinin yapilmasinin saglanmasi amaglanmaigtir.
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S6z konusu standartlara uyumun saglanmasinin temini i¢in, harcama birimlerimizde
icra edilen hassas gorevlerin, bu rehberdeki agiklamalara uygun sekilde hazirlanmasi

gerekmektedir.

2. GENEL BILGILER
2.1. Hassas Gorev Nedir?

Kamu yoOnetiminde ydritilen bazi gorevler; idarenin itibari, yolsuzluk riski, gizli
bilgilerin ifsasi vb. gibi hususlar cercevesinde diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha biyik
6neme sahip olup bu tiirden gorevleri yiriten personelin niteligi ve s6z konusu gorevlerin

kesintisiz ve saglikli ifa edilebilmesi de diger gorevlere nazaran daha fazla 6nem tasimaktadir.

Bu dogrultuda; Universitemiz Birimlerinin temel islevini etkin bigimde yerine

getirmesini etkileyebilecek riskler iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine
getirilmemesi halinde karar alma siireclerini gili¢lendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini

saglayan kritik dneme sahip sinirl sayidaki gorevler hassas gorev olarak degerlendirilir.

2.2. Hassas Gorev Neden Analiz ve Tespit Edilmeli?

» Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi igin kritik faaliyetlerinin tespit
edilmesini,

> Tespit edilen kritik faaliyetlerin gozden gecirilmesini aksakliklar varsa tespit
edilmesini,

» Tespit edilen kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini, saglar.

Boylece; birimin faaliyetinin aksamadan yiiriitiilmesi, kamu kaynaklarimin verimli

bicimde kullanilmasi ve olusabilecek muhtemel risklerin 6nlenmesi saglanmis olur.

2.3. Hassas Gorev Nasil Tespit Edilir?

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri ve gorev tanimlarinda yer
alan gorevleri kapsaminda soracaklari baglica sorular sunlar olabilir;

» Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?
» Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizlik yapilmasi ihtimali daha

fazladir?

» Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci iginde yerine getirilmesi 6nemlidir?
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Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok ytiksektir?

Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalir?

Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

Hangi isler yiiksek maliyetlidir?

Hangi islerin ya da siireclerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki
almasina neden olur?

Hangi islerde hesap verme yiikiimliliigi fazladir?

Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine
engel olur?

Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

Hangi faaliyetlerde insan giicii planlamasi daha etkin kullanilmalidir?

Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, Birim Amirince hassas

olup olmadig1 degerlendirilirken su soru sorulabilir.

‘Birimlerin Fonksiyonunu Yerine Getirebilmesi icin Hangi isin Aksamamasi

Gerekir?’

2.4. Hassas Gorevlerin Belirlenmesi ve Sonraki Asamalar?

2.4.1. Hassas gorevler; Birim ve alt birim bazinda ve her birim sorumlusu tarafindan
yukaridaki sorulardan da vyararlanilarak kendi islem ve sireclerinden
hangilerinin “Hassas” oldugu tespit edilerek, hizmetin/gorevin adi, riskler
(Gérevin yerine getiriimemesinin sonuglari), risk diizeyi (Gérevin ve belirlenen
risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmesi), hassas
gorevin yerine getirilmemesinin sonucu ile bu sorunlarla
karsilasmamak/karsilasma olasiligini azaltmak igin prosediirii (Yani alinmasi
gereken 6nlemler veya gergeklestiriimesi gereken kontroller) “Hassas Goérev
Tespit Formu” (EK-1)’a islenir, imzalanir ve harcama yetkilisinin/birim amirinin

onayina sunulur.
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2.4.2. Birim harcama yetkilisi/birim amiri tarafindan onaylanan Hassas Gorev Tespit
Formu” (EK-1)’a islenen hassas gorevler, “Hassas Gorev Envanteri Formu” (EK-
2)'na islenir ve harcama yetkilisinin/birim amirinin onayina sunulur.

. Birim amiri tarafindan onaylanan “Hassas Gorev Envanteri Formu” (EK-2)
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

. Birim amiri tarafindan onaylanan “Hassas Gorev Envanteri Formu” (EK-2)
birim web sayfasinda yayimlanir.

. Birim sorumlular tarafindan, “Hassas Gorev Envanteri Formu” (EK-2)' esas
alinarak hassas gorevi olan her bir personel icin “Personel Hassas Gorev Listesi
Formu” (EK-3) hazirlanir. Bu form Harcama Yetkilisi ve ilgili personel tarafindan
imzalanir ve bir sureti personele verilir.

. Hassas gorevi olan personelin izin, rapor vb sebeplerle 30 giin ve daha fazla
galismaya ara vermesi halinde “Gorev Devir-Teslim Formu” (EK-4)
doldurularak gorevi devralan personele {istlendigi gorevin hassas gorevleri
hakkinda bilgi verilir.

. Her yil hassas gorevler gozden gecirilir ve hassas oldugu disilinilen yeni
gorevler ayni siireg takip edilerek ilgili formlara eklenir ve formlar glincellenir.

2.4.8. Glincellenen hassas gorevler ayni siiregle personele duyurulur.

2.4.9. Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi icin alinan 6nlemler siirekli olarak izlenir.

2.5. Hassas Gorevlerde Risk Seviyesinin Tespiti ve Alinacak Onlemler Nelerdir?

Amag ve hedeflerin gerceklesmesinde olumsuz etkileyebilecegi degerlendirilen olay
veya durumlar risk olarak tanimlanir. Risk Yonetimi; Idarenin hedeflerine ulasabilmek igin
riskleri, her seviyede belirli bir yontemle sistematik olarak tespit etmesi, degerlendirmesi,
etkilerini azaltmak icin Onlemler almasi1 ve bu siirecin etkin islemesini saglayacak sekilde
izlemesidir. Risk yOnetiminin basaris1 ¢alisanlarin risk yonetimini sahiplenmesine baghdir.
Dolayisiyla her bir calisan, gorev alani cercevesinde risklerin yonetilmesinden (Risklerin
tespit edilmesi, degerlendirilmesi, cevap verilmesi, gozden gecirilmesi ve raporlanmasi)
sorumludur. Bu kapsamda Birim Risk Yonetim Ekibinin risk seviyelerini belirleme

caligmalarinda tiim personelin katki saglamasi biiyiik bir 6nem arz etmektedir. Birim
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calisanlari, hassas gorevlere iliskin riskleri tespit etmek ve ilgili calisma grubuna iletmek
konusunda tereddiit yasamamalidir. Hassas gorevler igin risk seviyelerinin belirlenmesi
asamasinda tespit edilen riskler kendi igerisinde asagida belirtilen risk seviyelerine gore
kategorize edilir.

¢ Yiiksek: Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, yargilanma, adli ceza, idari

para cezasi, kamu zarari.

% Orta: idare ve personele giivenin kaybolmasi, gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi

ile mali kaybinin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.
% Diisiik: Tekit, zaman kaybi, personele olan giivenin azalmasi, gérevin sonucuna

etkilemeyen ancak kalitesini diigiiren aksakliklar.

Kayit altina alinan hassas gorevin yerine getirilememesi durumunda karsilagilacak olan
risk seviyesi EK-1’deki “Hassas Gorev Tespit Formu” ile EK-2’deki “Hassas Gorev

Envanteri Formu”ndaki Risk Diizeyi siitununa kaydedilir.

Birimler kendi is ve islemlerinden hangilerinin hassas gérev olduguna karar verdikten
sonra risklerine gore olusabilecek aksakliklar1 tespit eder ve bu aksakliklarin onlenebilmesi
veya en aza indirilebilmesi i¢in dnlemler almaya karar verirler. Asagida sayilan dnlemler ile
birlikte birimler kendilerinin de belirleyebilecegi farkli 6nlemler alabilirler.

Bu kapsamda alinabilecek bazi 6nlemleri soyle siralayabiliriz:

Hata, israf ve usulsiizliik riskini azaltmak i¢in sorumluluklar farkli kisiler arasinda

dagitilabilir.

Hassas gorevi yiiriiten personel periyodik araliklarla denetimlere tabi tutulabilir.
Kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlik (tecriibe
veya ihtisaslagma) gerektiren iglerin bir veya birkac kisi tarafindan yapilmasi yerine bu
gorevlerde galisacak personel sayisi arttirilabilir.

Hassas gorevi yiiriiten personelin yetkileri paylastirilabilir.

Hassas gorevi yiiriiten personel gorev alaniyla ilgili periyodik egitimlere tabi
tutulabilir.

Hassas gorevi yiirliten personelin ayni gérevde uzun stireli ¢alistirilmamasi amaciyla

gerekli hallerde rotasyon uygulanabilir.
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2.6. Hassas Gorevlerin izlenmesi

Birimlerin Hassas Gorevlerin izlenmesinde birim amirlerinin gorevleri;
Periyodik araliklarla gbzden gecirmeli,
Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmel,
Bu aksakliklarin Onlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi
Onlemler alinabilecegine karar vermeli,
Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi icin alinan Onlemleri siirekli olarak

izlemelidir.

Harcama birimleri tespit ettikleri ve giincelledikleri “Hassas Gérev Envanteri Formu”
(EK-2)'nu Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirir.

Hassas gorevler, en az yilda bir kez gdzden gegirilir ve giincellenir.

2.7. Sorumluluk

Hassas gorevler harcama birimleri diizeyinde tespit edilmelidir.
Hassas gorevleri tespit etme ve hassas gorevlerin aksatilmaksizin siirdiiriilebilmesi i¢in

gerekli tedbirlerin alinmasi harcama yetkilisinin sorumlulugundadir.

2.8. Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Hassas Gorev Belirleme is ve islemleri, Giresun Universitesi Kurumsal Risk Yonetimi

Yonergesinin 12. Maddesine gore olusturulan “Birim Risk Yonetim Ekibi” tarafindan

yirtitilir.

2.9. Gorevden Ayrilan Personel igin Ne Yapmak Gerekir?

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi o alanda islerin aksamasina sebep olabilir. Bu ylizden, gorevinden ayrilan personel
ilgili harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde, goreviyle ilgili gérev devir formu hazirlayacak ve
yeni gelen personele sunacaktir. Bu nedenle gorevden ayrilan personelin durumunu “Hassas”
olarak gormek gerekmektedir. Bu durum envanter listesinde yer almalidir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan siirdiiriilebilmesi i¢in gorevlendirilen

personelin gerekli donanima sahip olmasmi saglamaya yonelik calisma yapilmalidir.
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Gorevinden ayrilan personelin “Goérev Devir-Teslim Formu” (EK-4) hazirlayarak gorevi
devrettigi personele vermesi, sorumlulugu altindaki dosyalarin da bir tutanakla yeni gorevliye
teslim etmesi kurumsal risk yonetimi acisindan oldukca 6nemlidir.

“Gorev Devir-Teslim Formu” (EK-4) “yiritilmekte olan énemli islerin listesi”,
“siireli ve zamanl isler listesi” ve benzeri hususlara yer verilmelidir. “Gorev Devir-Teslim
Formu” (EK-4) birimde yliriitilen islerin aksamadan devam etmesini temin etmek
maksadiyla, emeklilik, kurum i¢i veya dis1 nakil, istifa, iicretsiz izin, gegici veya siirekli
gorev, memuriyetten c¢ikarilma, uzaklastirma, gorev yeri degisikligi, saglik izni gibi
nedenlerle gorevden siirekli veya 30 giinden uzun siireli ayrilmalarda gorevini devreden
tarafindan doldurulup 3 niisha olarak yazdirilacaktir. Formun bir niishas1 gérevini devredende,
bir niishas1 gorevi devralanda kalacak, bir niishas1 da ayrilan personelin dosyasina konulmak

iizere birimin personel isleri sorumlusuna verilecektir.

Gorevinden ayrilacak her diizeydeki akademik veya idari personel, sorumlulugundaki

islerin hangi asamada oldugunu formun “DEVREDILEN ISLER” kismindaki “ACIKLAMA”

siitununa detayli bir bicimde yazacak ve siireli, hassas veya risk tasiyan igler hakkinda

ayrintili bilgi verecektir. Bu Form doldurulup gorev devri yapilmadan ilisik kesilmeyecektir.
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3. HASSAS GOREV ORNEKLERI

Ornek 1:

Soru: Personel kayitlar1 gizlidir ancak gormemesi gereken kisi ya da kisilerin bu
kayitlar1 gérmesi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Kisisel Verileri
Koruma Kanunu geregince sug teskil eder mi?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 2:

Soru: Universitemiz Personel Bilgi Yénetim Sisteminde tiim personele sifresiz bir

sekilde sisteme giris yapma yetkisi verilirse ve bu gorevdeki bir aksaklik, birimin ¢ok biiytik
bir maddi zarara ugramasina, itibarin zedelenmesine, i¢ ve dis etkenlere yliksek derecede
maruz kalmasina, faaliyetlerini tamamlayamamas: gibi hata yapilmas: ihtimaliyle
karsilagmasina neden olur mu?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 3:

Soru: Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili islerde &grencilerle veya aldiklari
dersler ve kredileriyle ilgili eksik veya hatali bilgiye yer verilmesi ne gibi riskler olusturur?
Bu siireglerin aksamasi birimin digaridan olumsuz tepki almasina neden olur mu?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 4:

Soru: Almmamis malin alinmis, yapilmamis isinin yapilmis, gergeklestirilmemis
hizmetinin gergeklestirmis gdosterilmesi risk ve su¢ olusturur mu? Bu faaliyetlerin hesap
verme yiikiimliiliigi fazla midir?

Cevap: Evet ise bu gorevi yerine getirmede sorumlu personel Tiirk Ceza Kanunu’na
gore yargilanir. Bu nedenle, Muayene Kabul Komisyonunda yiiriitiilen gorevler hassas

gorevlerdir.
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Ornek 5:

Soru: 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsamindaki mal alimi, hizmet alim1 ve yapim
islerinde yaklasik maliyetin hesaplanmas1 ve kaydedilmesi siirecinde gorev alan personelin isi
hassas gorev midir?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 6:

Soru: Birimin fonksiyonu agisindan belirli donemlerde bir belgenin belirli yerlere
ulagmast gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi birim agisindan ¢ok biiyiik sorunlara neden olur
mu?

Cevap: Evet ise o belgenin dagitimin1 yapan personelin bu gorevi hassastir ve hassas

bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 7:

Soru: Biit¢cede yer alan 6denekler kamu hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in tahsis
edilmektedir. Kamu hizmetinin aksamadan devami ve kaynak israfinin 6nlenebilmesi igin,
yiriitiilecek kamu hizmetinin 6nemi ve bliytikliigii dikkate alinarak tahsis edilen 6deneklerin
dogru planlanmasi hassas gorev midir?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 8:

Soru: Hazirlanan rapor, kitap (izleme/Degerlendirme Raporlari, Faaliyet Raporu,

Stratejik Plan, Insan Kaynaklar Istatistikleri vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen

stirede/siirelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi icin kabul edilebilir siirelerde ilgili
yerlere  gonderilmesi/paylagilmasi  gerekir.  Birimin bu  c¢alismalart  zamaninda
tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Karar alma siirecini
olumsuz etkiler mi? Birimin itibarin1 zedeler mi?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 9:
Soru: Personel maas verilerinin hatali iglenmesi veya unutulmasi kamu zarar1 veya
kisinin hak kaybina ugramasina neden olur mu?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gérev olarak belirlenmelidir.
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Ornek 10:

Soru: Norm kadrolarin planlanmasinin eksik ya da hatali yapilmis olmasi birim
fonksiyonlarini etkiler mi? Karar alma siirecini olumsuz etkiler mi? Birimin itibarini zedeler
mi?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 11:

Soru: Saglik hizmeti sunan birimlerde stok yonetimi, ilag, tibbi sarf malzeme ve
ihtiya¢ duyulan diger malzemelerin temin edilmesinin belli bir zaman siireci i¢inde yerine
getirilmesi 6nemli midir? Bu faaliyetler yerine getirilemezse mali kayba, kamu zararina ve
hizmetin aksamasina neden olur mu?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 12:

Soru: Laboratuvari bulunan birimlerde kullanilan cihazlarin periyodik bakim, kontrol,
onarim ve kalibrasyon islemlerinin belli bir donem i¢inde yerine getirilmesi 6nemli midir? Bu
faaliyetler yerine getirilemezse mali kayba, kamu zararina ve hizmetin aksamasina neden olur
mu?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 13:

Soru: Universitemiz Giivenlik Noktalar1 ve saglik hizmeti sunan birimler gibi gece

hizmet veren tiim birimlerde can ve mal giivenliginin tehlikeye diismemesi i¢in kamera
sistemlerinin etkin kullanilmasi 6nemli midir? Bu birimlerde gdrev yapan personelin hata
yapma ihtimali yiiksek midir?

Cevap: Evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

Sayfa 12 / 18




[BELGE BASLIGI]

4. HASSAS GOREVLER TESPIT SURECINDE KULANILACAK FORMLAR

Birimlerde belirlenecek olan hassas gorevler igin rehber ekinde yer alan;

1- “Hassas Gorev Tespit Formu” (EK-1),

2- “Hassas Gorev Envanteri Formu” (EK-2),

3- “Personel Hassas Gorev Listesi Formu” (EK-3),
4- “Gorev Devir-Teslim Formu” (EK-4)

doldurulur.

Bu formlara Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 resmi web sayfasinda

“FORMLAR” boliimiinden ulasilabilmektedir.
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Birim

[BELGE BASLIGI]

GIRESUN UNIVERSITESI HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Alt Birim

Sira
no

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk Diizeyi*

Gorevin Yerine

Alinmasi Gereken

Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller

O INO|UVTARWN (=

[y
o

HAZIRLAYAN
llgili Birim Amiri
imza

ONAYLAYAN
Harcama Yetkilisi
imza

* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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GIRESUN UNIVERSITESI HASSAS GOREV ENVANTERI

ONAYLAYAN:
Harcama Yetkilisi
imza

* Bu boliime, ... Alt Birim/Bdliim/Anabilim Dali/Sube Mudiirliigii yazilacaktir.
** Bu boliime ... Alt Birim/Boliim/Anabilim Dali/ Birim Amiri/ Sube Mudiirii yazilacaktir
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Adi, Soyadi ve Unvani

[BELGE BASLIGI]

GIRESUN UNIVERSITESi PERSONEL HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Birim

Alt Birim

1
2
3
4
5
6
7
8
9

[any
o

[y
[y

[any
N

ilgili Personelin
Adi, Soyadi
Unvani
imzasi

ONAY
Harcama Yetkilisi
Adi, Soyadi
Unvani
imzasi
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[BELGE BASLIGI]

GIRESUN UNIVERSITESI GOREV DEVIR-TESLIM FORMU

ADI SOYADI GOREV YAPTIGI BiRiM
KURUM SicCiL
NO

KADRO
UNVANI
GOREVi GOREVDEN AYRILIS TARIHi
iLETiSiM
BiLGiSi

GOREV YAPTIGI ALT BiRiM

GOREV DEVRINiN NEDENi

GOREVE DONUS TARiHi

ACIKLAMA
DEVI.ZEDI_LEN ISLER iSiN TAMAMLANMASI (Devredllenulsm Tamamlan{nasrl _I;m
SIRA NO (Devredilen Isler Bagliklar GEREKEN TARIH Gereken Tim Adimlar Ve lletisim
Halinde Ozetlenmelidir) Kurulacak Kisilerin Bilgileri
Yazilmahidir)

O|IN|O N[ WIN |-

(VARSA) DEVREDILEN
BELGE ADI .
SIRANO | o cel Veya Elektronik BELGE ADEDI ACIKLAMA

Belge/Dosya/Vb.)

KONTROL EDEN
GOREVi GOREViI (Bdliim/Anabilim Dali Bsk.)

DEVREDEN DEVRALAN (Fak.-Ens.-YO.-MYO

Sek./Miidiir/Sef Vb.)

BiRiM AMIRI
(Dekan/Miuidiir)
(Gen.Sek./Daire Bsk. Vb.)

ACIKLAMALAR:

1. Bu form, Kurumda yurutulen iglerin aksamadan devam etmesini temin etmek maksadiyla, emeklilik, kurum igi veya digi nakil, istifa, tcretsiz
izin, gegici veya stirekli gérev, memuriyetten g¢ikarilma, uzaklastirma, gorev yeri degisikligi, saglik izni gibi nedenlerle gérevden siirekli veya 30
guinden uzun sureli ayrilmalarda gorevini devreden tarafindan doldurulup 3 nisha olarak yazdirilacaktir. Formun bir ntishasi gorevini
devredende, bir niishasi gorevi devralanda kalacak, bir niishasi da ayrilan personelin dosyasina konulmak tizere birimin personel isleri
sorumlusuna verilecektir.

2. Gérevinden ayrilacak her diizeydeki akademik veya idari personel, sorumlulugundaki islerin hangi asamada oldugunu formun “DEVREDILEN
iSLER” kismindaki “ACIKLAMA” siitununa detayl bir bicimde yazacak ve siireli, hassas veya risk tasiyan isler hakkinda ayrintili bilgi verecektir.
3. Bu Form doldurulup gérev devri yapilmadan ilisik kesilmeyecektir.

4. Gorevini Devreden Tarafindan Doldurulup 3 Nisha Olarak Yazdirilacaktir)
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