e . GOREV TESLIM RAPORU TALIMATI
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

1. AMAC

Bu talimatin amaci, Bakanhigimiz il Miidiirliiklerinde faaliyetlerin siirekliligi kapsaminda personelin
gorevinden ayrilmasi durumunda, rapor hazirlamasina ve ilgili mercilere teslimine iliskin usul ve esaslari
belirlemektir. Ayrica Kamu i¢ Kontrol Standartlaria uyumun saglanmast icin, Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
“Standart:11.Faaliyetlerin siirekliligi ” kisminda yer alan “11.3. Gorevinden ayrilan personelin, i veya
islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de igeren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu gorevlendirilen
personele vermesi yonetici tarafindan saglanmalidir.” genel sartinin geregini yerine getirmek igin
hazirlanmistir.

2. KAPSAM

Bakanligimiz; il Miidiirliiklerini kapsar.

3. SORUMLULAR

Il Miidiirii, Kalite Yonetim Sistemi Ekibi, Sube Miidiirleri basta olmak iizere tiim béliimler bu prosediiriin
amaca yonelik olarak uygulanmasindan sorumludur.

4. RAPOR HAZIRLAMAKLA SORUMLU PERSONEL

Asagida sayilan personel hastalik izinleri, istifa ve emeklilik harig, nakil gibi siirekli olarak gérevden ayrilma
ile licretsiz izin ve 2 aydan uzun siiren gecici olarak gorevden ayrilma hallerinde rapor hazirlar.

1) 11 Miidiirii

2) 11 Miidiir Yardimcist

3) Sube Miidiirleri

4) Teknik Hizmetler sinifinda yer alan diger personel

Yukarida unvanlar1 sayilan personel, herhangi bir sekilde gorevinden ayrilmasi halinde gorevle ilisigini
kesmeden Once rapor diizenlemekten, sorumlu oldugu amire teslim etmekten, ilgili amirler ise; raporlarin
hazirlanmasi, hazirlattirilmasi, teslim alinmasi, teslim ettirilmesi, giivenli bir sekilde muhafazasi ve
degerlendirilmesi i¢in gerekli her tiirlii 6nlemi almaktan sorumludur.

5. RAPORLARIN HAZIRLANMASI

5.1. Raporlar objektif bir bakis acistyla agik, sade ve anlagilir bir dille yazilir. Uzun ve karmasik climleler ile
ozel nitelikli bilgilere yer verilmez.

5.2. Raporlarin hazirlanmasinda, teslim-teselliimiinde ve muhafazasinda gizliligine riayet edilir.

5.3. Rapor hazirlamakla sorumlu personel, gorevinden ilisigini kesmeden 6nce raporunu hazirlar ve yerine
gorevlendirilen personele, bunun miimkiin olmamas1 halinde yerine gorevlendirilecek personele verilmek
lizere birim amirine teslim eder.

5.4. Raporlarda goreve iliskin tiim bilgi ve belgelere yer verilir.

5.5. Gelecek doneme iliskin varsa kisa, orta ve uzun vadeli hedef ve planlara yer verilir.

5.6. Raporlar “Times New Roman” yazi tipi ile 12 karakter boyutunda ve 1,5 satir araliginda hazirlanir.

5.7. Raporlarin hazirlanmasinda KYS-FRM-121 Gérev Teslim Raporu Formu doldurulur.

6. UYYGULAMA

6.1. i1 Miidiirliiklerinde Talimatin 4’iincii maddesinde belirtilen unvanlarda yer alan personel tarafindan
KYS-FRM-121 Gérev Teslim Raporu Formu doldurulur.
6.2. Hazirlanan rapor formu hiyerarsik olarak bir {ist amire sunulur.

Bu bell%eYSSOZI(_) saylli elektronik imza kanununa gore guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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6.3. Gorevinden ayrilan personelin yerine gorevlendirilen personele, hazirlanan raporun bir niishasi teslim
edilir.
6.4. Hazirlanan raporun bir 6rnegi de gérevden ayrilan personelin 6zliik dosyasina konulur.

7. REFERANS DOKUMANLAR:
- KYS-FRM-121 Gorev Teslim Raporu Formu
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