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Gorev Devir Raporu Hazirlama Kilavuzu
l.  KAPSAM:

Kamu I¢ Kontrol Standartlarmin 11. sinde faaliyetlerin siirekliligi standardi “Idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli
onlemleri almalidir.” sekline tanimlanmugtir. Faaliyetlerin siirekliligi standardini saglamaya yonelik aranan genel sartlardan biri ise KFS 11.3’te ise
“Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de igeren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gorevlendirilen
personele vermesi yonetici tarafindan saglanmalidir.” denilerek gorevi devreden ve gorevi devralan personel arasinda gorev devir raporu
hazirlanmasina yonelik bilgiler bulunmaktadir.

Bu kilavuz ile gorev tanimui verilen, gérev dagilim cizelgeleri ile ilgili personellere bildirilen, is akis suregleriyle isin nasil yapilacagina iliskin
bilgiler iceren, turtine gore hassas gorev olarak tanimlanarak risk diizeyine bagli olarak alinacak risklere karsi alinacak tedbirleri siralanan islerin;
gecici gorevlendirme, ayliksiz izin, bagka bir birime/goreve atama, emeklilik gibi sebeplerle ifa etmekle yiikiimlii oldugu gorevlerden ayrilmalari
durumunda devreden personel ile devralan personel arasinda birim yoneticileri kontroliinde gerceklestirilmesi gereken islerin bir rapor seklinde
nasil hazirlanmasi gerektigine iligkin esaslar belirtilmistir. GOrev devir raporu ile gorevi devreden ve gorevi devralan personel arasinda siireklilik
saglanirken hassas olarak tanimlanmasina bakilmaksizin kamu gorevinin devamliligi amaglanmaktadir.

KFS11: Faaliyetlerin Idareler, faaliyetlerin surekliligini saglamaya yonelik gerekli dnlemleri almalidir.

Surekliligi

Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli

KFS11.3 ‘ belgeleri de iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gérevlendirilen

personele vermesi yonetici tarafindan saglanmalidir.




Gorev Devir Raporu Hazirlama Kilavuzu

. GOREV DEVIR RAPORUNUN HAZIRLANMAS|

Kamu hizmetlerinin siirekliliginin kesintiye ugramamasi i¢in Kamu I¢ Kontrol Standartlarmin 11. si ile faaliyetlerin siirekliligini saglamaya
yonelik dnlemleri alinmis olup, Kontrol Faaliyetleri Standartlarinin 11.3 Genel Sarti ile gorevinden ayrilan ile gérevlendirilen personel arasinda is
ve islemlerin durumu ve gerekli belgeleri igeren bir rapor hazirlanmasi gerektigi belirtilmistir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhig: I¢ Kontrol Birimi sekil ve kapsami idare inisiyatifine birakilmis bu raporun standartlarini “i¢ kontrol
sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi” kapsaminda altta asgari bilgileri icerecek sekilde hazirlamis olup, ilerleyen
plan donemlerinde Gorev Devir Raporu standart formunun Kalite Komisyonunun onayina sunulmasi planlanmaktadir.

Gorev Devir Raporu Standart Formu:
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TRABZON UNIVERSITESI
(Strateji Gelistirme Daire Baskanhg)

Dok. No: SGDB.GDRF 01

i1k Yaym Tarihi: 20/03/202

N GOREV DEVIR RAPORU FORMU

Revizyon No/Tarih:

Alt Birim Ada:

Gorevinden Ayrilan Personelin Adi-Soyada:

Gorevi Devralan Personelin Adi-Soyada:

Devredilen Gérevdeki Gorev Unvani:

Devredilen Gorevler Hassas Gorev mi? Evet () Hayir ()
Devredilen Gorevlerin Gorev Tanim Formlar: Evet ( ) Hayir ()
Mevcut mu?

(Ustteki Cevap Evet ise) Gorev Tamim Formlar1 Web Evet () Hayir ()
Sitesinde Erisilebilir mi?

Devredilen Gorevlerin s Akas Suirecleri Mevcut mu? Evet () Hayir ()
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(Ustteki Cevap Evet Ise) Is Akis Stirecleri Web
Sitesinde Erisilebilir mi?

Evet ( )

Hayir ()

Devredilen Gorevlerdeki Tamamlanmanns Isler 1.
2.
3.
4,
5.
Devredilen Gorevlerdeki Siireli ve Onemli Islerin 1.
Takvimi
2.
3.
4.
5.
Devredilen DokUmanlar EBYS 1.
2.
3.
4.
5.
E-Posta 1.
2.
3.
4,
5.
Fiziki 1.
Rapor 2
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ve
Dosyalar
Yetkilendirme Formu ile Sifre Verilip iptal Edilmesi 1.
Gereken Bilgi Sistemleri Yetkileri 5
3.
4,
5.
Gorevi Devreden Personelin Gérevi Devralan Isin Ad1 Ek Oneriler
Personele Gorevle Ilgili iletmesi Gereken Ek Oneriler 1
2
3.
4
5
Gorevi Devreden Gorevi Devralan Birim Amiri
Ad-Soyad Ad-Soyad Ad-Soyad
Unvan Unvan Unvan
Tarih Tarih Tarih
Imza Imza Imza
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1. Personele iliskin Bilgiler
Gorev Devir Raporunun ilk bélumunde gorevinden ayrilan personel ile gorevi devralan personele ait bilgilere yer verilir.

TRABZON UNIVERSITESI Dok No: ._.GDRE,
e (Birim Adi) _ -
= m J 2 Tl Yaymn Tarihi: J_202.
\' GOREV DEVIR RAPORU FORMU Revizyon No/Tarih:
Alt Birim Adz:

Girevinden Ayrilan Personelin Adi-Sovad:

Giirevi Devralan Personelin Adi-Soyada:

Devredilen Gérevdeki Giorev Unvana:

2. Goreve lliskin Bilgiler

Gorev Devir Raporunun devam eden bélimlerinde gorevin hassas gorev olup olmadigina iligkin bilgilere yer verilir. Devredilen gorevin
hassas gorev olup olmadig1 hassas nitelikteki faaliyetlerin siirekliliginin kesintiye ugramamasi yoniinden 6nemli olup, yoneticilerin hassas
gorevlerin devamliligini saglamalar1 gerekmektedir. Hassas gorevlerin devamliligi, hassas gorev tespit formlarinda “Izin Durumunda Yerine
Bakacak Personel” tayini ile saglanmaktadir.

Devredilen Gérevler Hassas Giorev mi? Evet( ) Hayir { )

“aﬁ-‘mﬂ“nn r_:':.l‘ﬂ.trlﬂ'l"i'l'l. ﬂl":'l‘m-' T'!I'I'I.'I'I'I'I rn'l"ll'll‘!l'l"l F‘?F‘l‘" ( '\I FT".I""'lr r '.l
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3. Gorev Tanim Formlari ve is Akis Stireclerine iliskin Bilgiler

Gorev Devir Raporunda devredilen gérevin tanim formu ve is akis sureclerine iliskin bilgilere yer verilerek web sitesinde personelin erisimine
acik olup olmadig belirtilir. Gérev Tanim Formlar ve Is Akis Siirecleri, gorevi devralan personele devraldig1 goreve iliskin asgari bilgilerin

saglayacag1 ongoriilmektedir.

Devredilen Giérevlerin Girev Tanim Formlan Evet({ ) Havir ( )
Mevcut mu?

Tﬂ'&tteki Cevap Evet Ise) Gorev Tanim Formlar: Web Evet( ) Havir { )
Sitesinde Erisilebilir mi?

Devredilen Gérevlerin Is Akis Siirecleri Mevcut mu? Evet( ) Havir { )

4. Devredilen Gérevdeki Tamamlanmamis isler

Gorev Devir Raporunda devredilen goreve iliskin tamamlanmamig gorevler listelenerek, goérevi devralanin gegis strecinde herhangi bir zorluk

yasamamasi ve faaliyetlerin stirekliliginin etkilenmemesi hedeflenmektedir.

e . apmaesssss assns

Devredilen Gérevlerdeki Tamamlanmamis Isler
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5. Devredilen Goérevdeki Stireli ve Onemli islerin Takvimi

Gorevi devreden personelin gorevi devralan personele akademik veya mali takvime gore siireli ve 6nemli isleri siralayarak ¢alisma takvimini
sunmas1 gerekmektedir. Bu onlemle birlikte gorevi ifa eden personelin degisiminden etkilenmeksizin faaliyetlerin siirekliliginin saglanacagi
hedeflenmektedir.

Devredilen Gérevlerdeki Siireli ve Onemli Islerin 1.
Takvimi
2
3.
4.
Devredilen Dokiimanlar EBYS 1.
3.
4.
3.
E-Posta 1.
3.
4.
3.
Fiziki 1.
Rapor )
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6. Devredilen Dokiimanlara iliskin Bilgiler

Gorev Devir Raporu ile gorevi devreden personel ile gorevi devralan personel arasinda goreve iliskin dokiimanlarin devri de gerekmektedir.
Elektronik Belge Yonetim Sisteminde tamamlanmamuis, kapatilmis veya arsive kaldirilmis evraklarin gorevi devralan personele devri gerekmekte
oldugu gibi, faaliyetlerin siirekliliginin etkilenmemesi agisindan goreve iliskin elektronik postalarin ve fiziki olarak muhafaza edilen dosya ve
raporlarin da devri gerekmektedir. Gorev Devir Raporunda bu duruma iligskin agilan boliimde ilgili alanlarin doldurulmasi faaliyetlerin siirekliligi

acisindan 6nem arz etmektedir.

Devredilen Dokiimanlar EBYS 1.
3.

4.

3.

E-Posta 1.
3.

4.

3.

Fiziki 1.
Rapor 7
Ye 3.
Dosyalar 1
3.




Gorev Devir Raporu Hazirlama Kilavuzu

7. iptal Edilmesi Gereken Yetkiler

Gorevi Devreden Personele, Yetkilendirme Formu ile verilen Ydnetim Bilgi Sistemleri sifrelerinin iptal edilmesi gerekmekte ve gorevi devralan
personelin ilgili bilgi sistemlerine ayn1 yetkiyle erisiminin saglanmasi gerekmektedir. Gérev Devir Raporunda “Yetkilendirme Formu Ile Sifie
Verilip Iptal Edilmesi Gereken Bilgi Sistemleri Yetkileri” alaninda bilgi sistemleri ve yetkiler siralanarak, gorevi devralan personelin yetkilerinin
iptali ilgili Yonetim Bilgi Sistemi Kullanic1 Yoneticileri tarafindan iptallerinin saglanmasi ve gorevi devralan personellere yeni yetkilerinin
Yetkilendirme Formlar1 kanaliyla verilmesinin saglanmas1 gerekmektedir.

Yonetim Bilgi Sistemleri mali yonetim siirecine yonelik kullanilan UBYS,e-biitce, KAYA, ILYAS, TKYS, BKMYS, MYS gibi sistemler
olabilecegi gibi faaliyet alanina iliskin kullanilan Personel Bilgi Sistemi, Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi, Bilimsel Arastirma Projeleri Otomasyonu, e-
Ktliphane Sistemi gibi sistemlerdir.

Yetkilendirme Formu ile Sifre Verilip Iptal Edilmesi T
Gereken Bilgi Sistemleri Yetkileri ]

]

4

j.
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8. Gorevi Devreden Personele iletiimesi Gereken Ek Oneriler

Gorev Devir Raporuyla gorevi devreden personel ile gorevi devralan personel arasinda goreve iliskin 6nemli bilgilerin iletilmesi gerekmektedir.

Gorevi Devreden Personelin Gorevi Devralan

Isin Ad

Ek Oneriler

Persanele Garevle Tgit etmesi Gereken Ek Oneriler

11
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9. imza Bolimi

Gorev Devir Raporunun sonunda Gérevi Devreden, Gorevi Devralan ve Birim Yoneticisi Tarafindan imzalanacak alanlar mevcut olup;
ilgililerce tarih belirtilerek imzalanmas1 gerekmektedir.

Girevi Devreden Girevi Devralan Birim Amiri
Ad-Sovad Ad-Sovad Ad-5gvad
Unvan Unvan Unvan
Tarih Tarih Tarih

Kamu I¢ Kontrol Standartlarmin 11. sinde belirlenen faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik alinan tedbirlerden biri olan gorevinden
ayrilan personelin Gorev Devir Raporu ile sorumlulugundaki gorevleri devrederek gorevinden ayrilmasinin idareciler tarafindan saglanmasi
gerekmektedir. Ilerleyen plan donemlerinden kurumdan emeklilik, naklen atama veya gecici gorevlendirme kapsaminda ayrilan personelin Gorev
Devir Raporu olmaksizin Personel Daire Baskanligindan ilisiginin kesilmemesinin saglanmasi hedeflenmektedir.

12
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. GOREV DEVRETME IS AKIS SURECI

Gorevi Devreden Personel Gorev Devir
Raporundaki Ilgili Alanlar1 Doldurur.

Gorev Dagilim Cizelgesi, GOrev Tanim Formu veya
Hassas GOrev Tespit Formuna Gore Gorevi
Devralacak Personelin Belirlenmesi

Gorev Devir Raporunun Birim Yo6netici tarafindan
kontrol edilmesi

GOREV DEVIR RAPORUNUN
DOLDURULMASI

GOREVI DEVRALACAK
PERSONELIN BELIRLENMESI

GOREV DEVIR RAPORUNUN
BiRIM YONETICISI
TARAFINDAN KONTROL
EDILMESI

13
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!

lgililer tarafindan Gorev Devir Raporunun
imzalanmasi, teslim edilen fiziki ve elektronik
evraklarin kontroli

Gorevi devreden personelin gérevinden ayrilmasi

Gorevi devralan personelin gorevine baslamasi

GOREV DEVIR RAPORUNUN
IMZALANMASI

GOREVi DEVREDENIN GOREVINDEN
AYRILMASI

GOREVi DEVRALANIN GOREVE
BASLAMAS,
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Gorev dagilim ¢izelgesi ve gorev tanim
formlarinin yeniden belirlenerek duyurulmasi

GOREV DAGILIM CIZELGESI VE
GOREV TANIM FORMLARININ

YENIDEN BELIRLENMES]

15




Gorev Devir Raporu Hazirlama Kilavuzu

“Gorev Devir Raporu Hazirlama Kilavuzu” Kamu ic Kontrol Rehberinde Belirtilen ilkelere Gére Hazirlanmustir.

TRABZON UNIVERSITESI STRATEJi
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
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