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Ankara Sosyal Bilimler Universitesinde ¢alisan tiim personelin; emeklilik nakil, istifa,
memuriyetten ¢ikarilma, gorevden uzaklastirma, uzun siireli saglik izni ve gecici gorev gibi
nedenlerle gorevlerinden ayrilmalar1 halinde, devir ve teslim ile ilisik kesme iglemlerinde
mevzuata uygunlugun saglanmasi ve uygulama biitiinliiglinlin olusturulmasi 6nem arz
ettiginden, asagida belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

1. Bu Genelge; Ankara Sosyal Bilimler Universitesinde galisan tiim personeli kapsar.
2. Bu Genelge kapsamindaki personel, devir ve teslime konu kiymetler ve resmi evrak
kaydina giren tim belgeler ile resmi evrak kaydina girmeyen asagidaki belgeleri devir ve teslim
etmekle yakamludur.

a) Yiritiilmekte olan mevzuat taslaklari, stratejik plan, eylem plani ve projelere iliskin
belgeler,

b) Protokol ve sdzlesme taslaklari,

¢) Goreviyle ilgili verilen yazili veya sozlii talimatlar nedeniyle yiiriitiilen projeler ve isler,

d) Uzerinde zimmetli olmayan ancak géreviyle ilgili olan kitap, dergi ve benzeri belgeler.
3. Devir ve teslim siireleri, ¢ekilen Devlet Memurlarinin yerlerine asaleten veya vekaleten
atananlarin ise basladigi; atama yapilacak memur belirlenen siire icerisinde gelmedigi veya
yerlerine bir vekil atanmadig: takdirde yetkili amirce gérevlendirilecek memurun bu géreve
basladig1 tarihten itibaren baslar.
4. Bu Genelge kapsamindaki personelin gorevden ayrilis sebebine gore, asagida belirtilen
sreler icinde devir ve teslim etmekle yukumludurler.

a) Emeklilik, nakil, istifa durumlarinda, 30 giinii asmamak sart1 ile birim amirince
belirlenecek sure iginde,

b) Gorevden uzaklastirma ve memuriyetten ¢ikarma durumlarinda, 7 glinii agmamak sarti ile
birim amirince belirlenecek siire i¢inde,

¢) Gegici gorev durumunda, gorev siiresi 6 ayin iizerinde ise 15 giinii agsmamak sart1 ile
birim amirince belirlenecek siire i¢inde,

d) Ucretsiz izin durumunda, 15 giinii asmamak sart1 ile birim amirince belirlenecek stire
icinde,

e) Saglik izni durumunda, izin siiresi 3 aym Uzerinde ise birim amirince belirlenecek siire
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iginde.
5. Devir ve teslim yapacak personel, EK-1' deki "Gorev Devir Raporu Formu™’nu doldurarak
imzalari tamamlanmasini miiteakiben birim amirinin onay1 ile devir ve teslimi yapar.
6. Ayrilan personelin uhdesindeki devir ve teslime konu kiymetler ve belgeleri teslim alan
gorevli, eksik teslim yapilmasi halinde durumu tutanaga baglayarak birim amirine iletmekle
yukimladur.
7. Devir ve teslimi tamamlayan personelin ilisik kesme islemi, Ek-2' deki “Ilisik Kesme
Belgesi” doldurularak sonuglandirilir.
8. Personelin ayrilis islemini yapan birim, ilisik kesme belgesinin bir suretini ilgilinin 6zluk
dosyasinda saklanmak iizere Personel Dairesi Bagkanligina gonderir.

Uygulamanm yukarida yapilan agiklamalar dogrultusunda yiiriitiilmesini 6nemle rica
ederim.

Prof. Dr. Mehmet BARCA
Rektor

Ek :

1 - Gorev Devri Raporu Formu
2 - Ilisik Kesme Belgesi




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
GOREVDEN AYRILAN PERSONELE AiT iLiSIK KESME BELGESI

Ad1 ve Soyadi Gorev Unvani Gorev Yeri
Ilgili Makama;
codod tarthinden itibaren .................coiiiiiiiiiiiiiii sebebiyle  gdrevimden

ayrilacagimdan, lizerimde zimmet bulunmadiginin bildirilmesini arz ederim.

Tarih: .../.../...

Imza :

ADI GECENIN UZERINDE ZIMMET YOKTUR.

ILiSIK KESILME BIiRIMLERI

ADI VE SOYADI

IMZASI

Personel Dairesi Bagkanligi

Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1

Gorevli Oldugu Birimin
Tasinir Kayit veya Kontrol Yetkilisi

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi

Kitliphane ve Doklimantasyon Dairesi
Baskanlig1

Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig1

Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi
Baskanlig1

Mlisigi
Kesilmistir.

S R

Birim Amiri
Ad, Soyad, imza

Not: Kurum i¢i nakil ayriliglarda doldurulmasi gerekmemektedir.
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ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI
GOREVDEN AYRILACAK PERSONELCE DOLDURULACAK
GOREV DEVRIi RAPOR FORMU

GOREVIN ADI
GOREVIN DEVIR SEBEBI
D izin
] Emeklilik
[] [s Degisikligi
[] 1is Yogunlugu (personel sikin.)
[] Isten Ayrilma
] Diger
GOREVIN DEVIR VE VARSA
DEVRIN BITIS TARIHI
GOREVIN ONCELIK SEVIYESI
] Yiksek
] Normal
] Diisiik
GOREVIN NITELIiGi
] Mali
|:| Idari
DEVREDILEN GOREVDEKI
YETKILER Paraf Yetkisi
D Imza Yetkisi
[]
] Raporlama YetKisi
] Harcama Yetkisi
GOREV DEVRINDE DEVREDILEN EVRAK VARMI
] Var
L1 Yok

* Varsa tamamlanmams gorevleri listelemek icin diger sayfaya geciniz.
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ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI
GOREVDEN AYRILACAK PERSONELCE DOLDURULACAK
GOREV DEVRIi RAPOR FORMU

TAMAMLANMAMIS iSLER

SIRA NO

*Tamamlanmamus isler siitunu gorevi devreden tarafindan doldurulacak.

Uygundur.
Tarth: .../.../...
GOREVi DEVREDEN __: GOREVIi DEVRALAN
Adi1 Soyadt: Ad1 Soyadi:
Unvant: Unvani:
Tarih:..................... Tarih: ...
Imza:........o........ Imza: ...
Birim Amiri
Adi1 Soyadi
Imza
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ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI
GOREVDEN AYRILACAK PERSONELCE DOLDURULACAK
GOREV DEVRIi RAPOR FORMU

ONEMLI NOTLAR

1- Is veya islem devrinde, calismalar ile ilgili kesinlikle rapor hazirlanacaktir. Rapor
diizenlenmeyen higbir gorevlinin ilisigi kesilmeyecektir.

2- Gerekge her ne olursa olsun, rapor diizenlenmeden, gorevden ayrilis belgesi
onaylanmayacaktir.

3- Rapor diizenlenmeden her hangi bir nedenle ayrilis olmasi halinde, sorumluluk tamamen
rapor diizenlemeden ayrilan personelde olacaktir. Raporu diizenleyen personel raporun tek

tarafli olmas1 durumunu agikca belirterek gorevi devralan personele imzalatacaktir.
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