MARMARA UNiVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI PERSONELI GOREV DEVRI
RAPORUNUN HAZIRLANMASI PROSEDURU

1. AMAC

Bu Prosediiriin amaci, Marmara Universitesi Personel Daire Baskanligi biinyesinde gérev devri yapacak
personelin yeni atanacak kisinin bilgi sahibi olmasi amaciyla devredilecek gorevler hakkinda rapor hazirlamasi
ile ilgili yazili proseddrler olusturulmasidir.

2. KAPSAM

Bu Prosediir, Marmara Universitesi Personel Daire Baskanliginda goérev yapmakta olan tiim personeli
kapsamaktadir.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

3.1. MU : Marmara Universitesini

3.2. PDB :Personel Daire Baskanhgini

3.3. Gore Devri Raporu : Bu Prosediiriin ekinde 6rnegi bulunan formu
ifade eder.

4. UYGULAMALAR

4.1. MU PDB’de gorev yapan personel herhangi bir nedenle gecici veya siirekli gdrevden ayrildiginda
tamamlanmamis gérevlerini bu Prosediiriin ekindeki “Gorev Devri Raporu”nu doldurarak hazirlayacagi rapor
ile yerine gelen personele devredecektir.

4.2. “Gorev Devri Raporu”’nda devredilen goéreve iliskin tamamlanmamis gorevler listelenerek, gorevi
devralanin gegis slirecinde herhangi bir aksaklik yasamamasi ve faaliyetlerin strekliligi saglanacaktir.

4.3. Gorevi devreden personelin gérevi devralan personele akademik veya mali takvime goére siireli ve 6nemli
isleri siralayarak calisma takvimini sunmasi gerekmektedir.

4.4. Gorevi devreden personel ile gorevi devralan personel arasinda goreve iliskin dokiimanlarin devri;
Elektronik Belge Yonetim Sisteminde tamamlanmamis, kapatilmis veya arsive kaldirilmis evraklar ile géreve
iliskin elektronik postalari ve fiziki olarak muhafaza edilen dosya ve raporlari da kapsayacak sekilde
gerceklestirilecektir.

4.5. Gorevi slirekli olarak devreden personelin, gérevi nedeniyle kullanmakta oldugu Yénetim Bilgi Sistemleri
sifrelerinin ve erisim yetkilerinin iptali saglanacaktir.

4.6. Gorev Devir Raporunun sonunda Gorevi Devreden, Gorevi Devralan ve Sube Midirla Tarafindan
imzalanacak alanlar mevcut olup; ilgililerce tarih belirtilerek imzalanmasi gerekmektedir.

4.7. Taraflarca imzalanan gorev devri raporunun, Personel Daire Baskanligi evrak kayit birimi tarafindan
kaydedilmesi ve Raporda imzasi bulunanlar ile Personel Daire Baskanina havalesi saglanacaktir.

5. YETKi VE SORUMLULUKLAR

Bu Prosediriin uygulanmasindan Sube Muidirleri sorumlu olup, Prosedirin olusturulmasi ile
giincellenmesinden ise MU Personel Daire Baskani yetkili ve sorumludur.
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