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T.C. 

BARTIN ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

 
 

Sayı : E-18087638-612.01-2400126140 26.11.2024 

Konu : Görev Devri Formu  

 

 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞINA 

 

 

İlgi : 08.07.2024 tarihli ve E-24039796-612.01-2400066391 sayılı yazınız. 
 

 

İlgi yazı gereği Üniversitemiz 2022-2024 Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planındaki 

KFS 11.3.1 eylem kodunda “Görevinden ayrılan personelin 'FRM-0312 Akademik ve İdari Personel 

Görev Devri Rapor Formu'nu doldurması sağlanacaktır.” hükmü doğrultusunda Başkanlığımızda nakil 

yoluyla görevden ayrılma ve birim içerisindeki görev değişiklikleri gerçekleşmiş olup, ilgili personeller 

arasında görev devri işlemleri yapılmıştır. Bu çerçevede doldurulan görev devri formu, yazımız ekinde 

sunulmuştur. 

Bilgilerini ve gereğini arz ederim. 

 

 

 

   

  Burak BEYGİRCİ 

Kütüphane Ve Dokümantasyon Daire Başkanı 

 

 

 

 

Ek: Görev Devri Rapor Formu (4 Sayfa) 

 

 



® B,(~TIN ÜNiVERSiml c;O HFV IH·. VHI IV\l'OH FOHMII 

IJ ,, J, ıım,ın 'lrı 

'i- ı yın l.ırıhı 

1 P',1 -IJ3i2 
l !L!'ıl'ı 

11, llf••rl l ırıhı ı 'L'l!.lı 

Rr ·ıııl'ın 'l ,ı 

Birimi 
Adı Soyadı 

Gör evi 

Kıı11\ph ,ııı e V(' IJokuııı.ırıt ,ı <ıyo n IJ ,ı ırr B..ı 5 k,ınlıgı 

ı\ hdull ,ıh (hnırrı 

Görev Devı-iııin B:-ı ş l a ımı nıri h i 

Görev nevrinin Ritl ş Tari h i 

ll ilgi,; ,ı y,ır l ş lrtınerıi 

izııı (/Jcıeıw İwı) 

O Emeklil ik 

[J i5 / Bırım D eg.15ıklığı 

Görev Devir Nedeni O İ5 Yoğunluğu (Personel Sıkınt1 51) 

o i ş tcıı ı\ y rılm a (Memuriyetten Çıknrılma, Gôrevderı 
l/?nkloşurı lınn, istifa, Nakil, Geçirı Görevlendirme, Dır}er) 

EBYS İçin E - İmza Mevcut Mu ? 

Tamamlanmamış İ ş var mı ? 

o Evet 0 H ay ı r 

V ,ır O Yok 
Görevi De\Te-denin Üstü ne Tanımlı 
K O Var uruma/ Biri me ait Şifre Var mı ? 

l8I Yok 

Ayrılan personel; görevle ilgili tüm bilgileri görevi devralan personele 
aktardı mı ? 

Ayrı lan personel ; devam eden işlerle ilgili gerekli bilgileri görevi 
devralan personele sundu mu? 
Ayrılan personel; elektronik ortamda yer alan iş ve işlemlerle ilgili 
tüm bilgilerin yedeklenmesini sağlayıp görevi devralan personele 
verdi mi? 
Ayrılan personel; görevi devralan personele sorumluluk alanındaki 
belge, işlem ve dosyaların transferini sağladı mı? 

S/ N 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 

Devredile.n İş ve İşlemler 

Görevi Devreden Görevi Devralan 

'?..5 -: .. ı.1\120 . :Z. lı 

~ Evet c:= Hayır 

~ Evet .....1 Hayır 

~ Evet Hayır 

~ Evet Hayır 

İş Akış Süreci 
Numarası 

Birim Yöneticisi 

Açıklamalar 
1. Bu form işlerın aksamaması açmndan uzun sureli görevden ayrılma durunılarııı <J,4':g.ot,ıff!T' 

cayin vb.) 
2. Formdaki bütun bolurrıler eksiksiz ve anlaşılı r biçiııı de bilgisaya r ortamında üç nüsha olarak doldurulacak. imzalanacak 

onayla ulacak, dilekçeye eklenecek ve bir ııusıı.:1 devrt'dt'nde, bır ııusha devra!;ıııd;ı bir nüshada ışleriıı cal<ibı aç ı~ ından bıriııı 

11nıirine teslim edıleceklir. 
3. Yapılması gtreke ıı iş ve i şlemle r bolumu ctoııu5 sure-s ı soııuııa kJdJr olan iş len det,ı ylı o l.:ırJk k.ıpsayJc.1k şek.ık1e 

doldurulacak ol up, ı şlt' de ilgi lı gerekli ttıuı b ilgı ve lıdgtkr de tornıa t'l<lt>necektır. 
4 _ Devredilen ı ş ve ışl e mlerin a k ı bet i, ayrıca ıı ııı surecindt> ortaya ~- ıkan ı~ ve ışlenı l erin J uru muyl.; i lgı l ı ve kalet eden 

tarafından görevin asıl sahibine bilgi veıilecektir. 

Adres Ban ııı U ııi vt-r~ıı e~ı lkktorluğu 
741 OU Mt-rkez / UAKI iN 

(Form No: FRM-0001 , Revizyon Tarihi:·, Revizyoı ı Nu: O) 

ll'lduıı 

İ ııı~ , Jld A ı.iı l')I 
1.: -l'o~tj 

037!3 Ul S'i UU 
www . bJıtııı.ı.:du . tr 

ıı ı fo@bartııı .edu . lr 
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Dok uman No FHM -0312 

GÖREV DEVRİ RAPOR FORMU 
Yay ın Tarihi 1 :, , 11.ZO l 'J 

Revizyo n Tarihi 10.fJ2.2(J2U 
Revizyo n No 

Birimi 
Adı Soyadı 

Görevi 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
Abdullah Özmen 

Görev Devrinin Başlama Tarihi 
Görev Devrinin Bitiş Tarihi 

Bilgisayar İşletmeni 

D İzin (Ücretsiz İzin) □ İş/ Birim Değişikliği 

Görev Devir Nedeni □ Emeklilik O İş Yoğunluğu (Personel Sıkıntısı) 

□ 
İşten Ayrılma (Memuriyetten Çıkarılma, Görevden 
Uzaklaştırılma, İstifa, Nakil, Geçici Görevlendirme, Diğer) 

EBYS İçin E-İmza Mevcut Mu? □ Evet iZi Hayır 

Var □ Yok Tamamlanmamış İş var mı? iZi 
Görevi Devredenin Üstüne Tanımlı 

0 Var Kuruma/Birime ait Şifre Var mı? iZi Yok 

Ayrılan personel; görevle ilgili tüm bilgileri görevi devralan personele 
aktardı mı? 

Ayrılan personel; devam eden işlerle ilgili gerekli bilgileri görevi 
devralan personele sundu mu? 
Ayrılan personel; elektronik ortamda yer alan iş ve işlemlerle ilgili 
tüm bilgilerin yedeklenmesini sağlayıp görevi devralan personele 
verdi mi? 
Ayrılan personel; görevi devralan personele sorumluluk alanındaki 
belge, işlem ve dosyaların transferini sağladı mı? 

S/N 

1 
2 
3 
4 

5 
6 
7 

Görevi Devreden 

J2s. ı oytı 20!¼ 

Açıklamalar 

Görevi Devralan 

ı. Bu form işlerin aksamaması açısından uzun süreli görevden ayrılma durumlarında d ldu 
tayin vb.) 

iZi Evet □ Hayır 

iZi Evet □ Hayır 

iZi Evet □ Hayır 

~ Evet □ Hayır 

İş Akış Süreci 
Numarası 

Birim Yöneticisi 

z. Formdaki bütün bölümler eksiksiz ve anlaşılır biçimde bilgisayar ortamında üç nüsha olarak doldurulacak, imzalanacak, 
onaylatılacak, dilekçeye eklenecek ve bir nüsha devredende, bir nüsha devralanda bir nüshada işlerin takibi açısından birim 
amirine teslim edilecektir. 

3. Yapılması gereken iş ve işlemler bölümü dönüş süresi sonuna kadar olan işleri detaylı olarak kapsayacak şekilde 
doldurulacak olup, işlerle ilgili gerekli tüm bilgi ve belgeler de forma eklenecektir. 

4. Devredilen iş ve işlemlerin akıbeti, ayrıca izin sürecinde ortaya çıkan iş ve işlemlerin durumuyla ilgili vekalet eden 
tarafından görevin asıl sahibine bilgi verilecektir. 

Adres : Bartın Üniversitesi Rektörlüğü 
74100 Merkez/ BARTIN 

(Form Na: FRM-0001, Revizyon Tarihi:·, Revizyon Na: O) 

Telefon 
inıcrncı Adresi 

E-Posta 

0378 223 55 00 
www.bartin.edu.tr 
irıfo@bartin.edu.tr 
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t 

• 
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1 .. . 
• 

GÖ HEV DEVRİ IV\POR fOHMU 

!lokiinı ;ırı Nu 
Y; ı yııı Ta rihi 
ltcvizyon Tarılıi 
l{cvizyoıı No 

FRM-01 12 
ır, . ı L:/0 19 

10 llL21l20 

1 

Birimi 

Adı Soyadı 

Görevi 

ı<ütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığ ı 
/\bdu llah ÖZMEN 

Görev Devrinin Başlam a Tarihi 
Görev Devrinin B iti ş Ta rihi 

llilgisayar İşletmeni 
21-. o 7. 2 o :uı-

o 
o 

İzin (Ücrelsix İx in) □ İş/ Birim D eğişikliği 

Görev Dev ir Nedeni 
Emeklilik [81 İş Yoğunluğu (Personel Sıkıntısı) 

o İşten /\yrı lm a (Memuriyellen Çıkcırılmu, Görevden 
Uxukluşlırılma, İstifa, Ncıkil, Geçici Görevlendirm e, Diğer) 

EBYS İçin E-İmza Mevcut Mu? 
Taınamlanmaımş İş var mı? 

o Evet [81 Hayır 

o Var ~ Yok 

Görevi Devredenin Üstüne Tanımlı O 
Kuruma/Birime ait Şifre Var mı? 

Var ~ Yok 

Ayrılan personel; görevle ilgili tüm bilgileri görevi devralan personele 
aktardı mı? 

Ayrılan personel; devam eden işlerle ilgili gerekli bilgileri görevi 
devralan personele sundu mu? 
Ayrılan personel; elektronik ortamda yer alan iş ve işlemlerle ilgili 
tüm bilgilerin yedeklenmesini sağlayıp görevi devralan personele 
vereli mi? 
Ayrılan personel; görevi devralan personele sorumluluk alanındaki 
belge, işlem ve dosyaların transferini sağladı mı? 

S/N Devredilen İş ve İşlemler 

1 Gerçekleştirme görevlisi iş ve işlemleri 

2 

3 

1 

Görevi Devreden 

Açıklamalar 

Görevi Devralan 

~ -/ '"e'J-/ 20.2.~ 

Asena Sltw.©NCÜ PİR 
Şt4l~lL~» '!_~, 

~ 

~ Evet o Hayır ·. 

[81 Evet o Hayır 

~ Evet o Hayır 

~ Evet o Hayır 

İş Akış Süreci 
Numarası 

Birim Yön eticisi 

1. llu forın işlerin aksa ınaına s ı açısından uzun süreli görevden ayrılma durumlarında doldunılucaktır. (izin, görevle ndirme 
tayin vb.) 

2. Formdaki lıütün bölümler eksiksiz ve anlaşılır bi çimde bilgisayar ortanıında üç nüsha ol,ır.ık dold urulacak, imzalanacak, 
onaylatılacak, dilekçeye eklenecek ve bir nüsha devredcııde, bir nüslı.ı devra landa bir nüshada i ş l er i n takibi aç ısından birim 
amir ine teslim cdilcceklir. 

:ı . Yapılmas ı gereken i ş ve işlemler bölüm ü dönüş süresi so nuna kadar olan işleri detaylı olar.ık kapsayacak şekilde 
doldurulacak olup, işlerle ilg ili gerekli tünı bilgi ve belgeler de forma eklenecektir. 

'1-. Devredilen iş ve işlemlerin akı beti, ayrıca izin sürecinde ortaya çıkan iş ve işlemlerin durumuyla ilgili vekalet eden 
tarafından görevin asıl sahibine bilgi verilecektir . 

/\clres Bartın Üniversitesi Rektörlüğü 
71 l 00 Merkez/ ll/\lff!N 

{l'omı No: ı:JIM - /JOl/1, llevi;,,yoıı "f'arilıi: ·. 1/evi✓.yım No: 1/) 

Telefon 
İnternet Aılresi 

E-Posla 

o:rnı 2:n ss oo 
www.bartin.edu.lr 
i ııfo@b.ırliıı . cd11 . L1· 
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GÖ REV DEVHİ RAPOI{ FOHMU 

IJııl<iiıııaıı No 
Y; ı yııı '\'~ri lı i 

Hcvizyoıı l;ır il ıi 

\lc! vizyoıı No 

FRM ·ll ~ ll 
l :. . l l.:l0I9 
1 O.llL:lO ,'O 

1 

Birimi 
Ad ı Soya dı 

Görevi 

l<ü tüphane ve Doküm antasyo n Dai re B aş ka n l ı ğ ı 
Abbas KARTAL 

Görev Devrinin Baş lama Tarihi 
Gör ev Devrinin Biti ş Ta rihi 

Şub e Müdürü 
29.07.2024 

□ 
□ 

İ zi n (Ücre tsiz İz in) 

Emeklil ik 
□ 
□ 

İş / Bi rim D eği ş i k liği 

Görev Devir Ne d e n i İ ş Yoğu nl uğu (Personel Sıkı ntısı) 

~ 
iş te n Ayrı lma (Me muriyellen Çıkarı lma, Görevden 
Uxaklaştırılma, İstifa, Na kil, Geçici Görevlendirme, Diğer) 

EBYS İ ç in E-İmza Mevcut Mu? 
Tamamlanmamış İ ş var mı? 

~ 

□ 
Eve t O H ayır 

Var ~ Yok 
Görevi Devredenin Üstüne Tanımlı 

□ Var Yok 
Kuruma/Biı;me ait Şifre Var mı? 
Ayrılan personel; görevle ilgili tüm bilgileri görevi devralan personele 
a ktardı mı? 

Ayrı lan personel ; devam eden işlerle ilgili gerekli bilgileri görevi 
devralan personele sundu mu? 
Ayrılan personel; elektronik ortamda yer alan iş ve işlemlerle ilgili 
tüm bilgilerin yedeklenmesini sağlayıp görevi devralan personele 
verdi mi? 
Ayrılan personel; görevi devralan personele sorumluluk alanındaki 
belge, işlem ve dosyaların transferini sağladı mı? 

S/N 

1 

2 

j 

'1· 

Devredilen İş ve İşlemler 

Taş ını r Kontrol Yetkilisi iş ve iş l eml e ri 

Gelen gi den yaz ıları paraflama işleml erini yaparak ilgisine göre 
dc1ğ ı tım ın ın yap ıl ması i ş lemleri 

l3 irim ça l ışa nl arın ın _i~ inlerinin tal5ibi ve p,)rafl ~ n mc!_sı 
Mesaiye kalacak pe rsoneli n nöbet çizelgesini, hak edi len faz la mesai 
izinler ini ko ntrol etmek 

Görevi Devreden 

~':!-10.H 2024 

Görevi Devralan 

..ı.." A.1-/ 20.ı.Lt 

Asena Sda:DNCÜ PİR 

~~l!l 
Açıklama r 

0 Evet □ Hayır 

~ Eve t □ Hayı r 

~ Evet □ Hayır 

0 Evet □ Hayır 

İş Akış Süreci 
Numarası 

Birim Yön eti cisi 

1. llu form işl e r i n aksa maması a çı sınd a n uzun süreli görevd en ayrı l ma duruıııla rıncla doldurulacaktır . (iz in, gö revlendirme 
tayin vlı. ) 

2. fo rmdaki bütün bölümler eksiksiz ve anl a şılır bi çimd e bi lgisayar orta mı n d a üç nüsha olarak tlolclurnlacak, i ınza la n ,ı cak, 
onaylau lacak, dil ekçeye eklenecek ve bir nüsha dcv rcdcnde, bir nüs ha clc vra l aıı d ,ı bir nüshada i şl eri n takibi :ıçıs ıııd an bir im 
amirine tes li m cd il eceklir. 

3. Yap ıl mas ı ge reken iş ve i ş l eml er bölümü dö n üş siiresi son una kac\: ı r ol,11 1 i~llı ri detaylı olarak kapsayacGk )ekilde 
dold urulaca k olup, iş l er l e ilgil i gerekli tüm bilgi ve lıclgcler de fo rnıa cldc ıwcektir. 

1. Devredilen i ş ve i ,; l cnıle rirı ak ı beti, ayrıca izi n süreci nde o rl ,ıya çıkan iş ve işl e ııı l cr i ıı durn ıı ıuyl a ilf.\ ili ve ka !l.! ı eden 
la rafından görevi n .ıs ıl salıilıinc bilgi verilecektir. 

,\d rı: •; Ba rtın Ün iv ı! r s i tcsi lkktörlüği\ 
71 100 Mel'i,ez / llı\HTIN 

(/Corm Nu: ı:ııM - 000 1., ll e vizyoıı '/'ari/ı i: ·, Revizyon Na: O} 

Telefon 
İnternet ı\ drcs i 

E- Posta 

O:l7l! 223 55 00 
www.bartin.edu.Lr 
i ııro@lıa rti n .edıı . Lr 
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