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1.AMAGC, KAPSAM, DAYANAK
11AMAGC

Bu rehber, i¢c kontrol ¢aligsmalar kapsaminda
mudurluklerimizin temel fonksiyonlarini etkin bir
sekilde yerine getirebilmesi igin hassas gorevie-
rin tespit edilmesi, degerlendiriimesi, séz konusu
gorevlerin sarekliliginin ve takibinin saglanarak
gerekli durumlarda énleyici ve iyilestirici kontrol
faaliyetlerinin belirlenmesinde yol gbésterici ol-
mak Uzere hazirlanmigtir.

1.2 KAPSAM

ilgili mevzuat dodrultusunca, muduarltklere has-
sas gorevlerin tespit edilmesi, risk dUzeylerinin
belirlenmesi, séz konusu gérevlerin surekliliginin
ve takibinin saglanarak gerekli durumlarda én-
leyici ve iyilestirici kontrol faaliyetleri calismala-
rnin yapilmasini saglayacak yazil prosedur ve
talimatlarin olusturulmasi gibi her tarlt dizen-
lemenin yapilmasi gérevi ve sorumlulugu veril-
mektedir. Bu rehber, madurlklerimizde hassas
gdrevlerin yarattlmesiile ilgili faaliyetleri kapsar.
1.3 DAYANAK

Bu rehber 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi
Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Stan-
dartlari Tebligi, Kaomu ig Kontrol Rehberi ve 2025-
2026 EyUpsultan Belediyesi Kamu ig¢ Kontrol Stan-
dartlarina Uyum Eylem Planinin 2.6.1 ve 2.6.2 nolu
eylemlerine dayanilarak hazirlanmistir.

2.TANIMLAR
21HASSAS GOREV TANIMI

MUdarligun temel iglevini etkin bigimde yerine
getirmesine yonelik riskler iceren, tam ve zama-
ninda, dogru bir sekilde yerine getirildigi takdirde
karar alma sureglerini guglendiren, ayni zaman-
da kaynaklarin etkin kullanimini saglayan ve kri-
tik 6nem duzeyine sahip belirli gérevler hassas
gobrev kapsamina girmektedir.

Kamu yoénetiminde yurattlen bazi gérevler, ida-
renin itibari, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin ifsa edil-
mesi gibi hususlarda, diger goérevlere kiyasen
¢ok daha buyuk risk tagimaktadir. Gérev hassa-
siyetindeki temel unsur, gérevin sahsi bir men-
faat igin kéthye kullanma olasiliginin daha fazla
olmasiyla ilgilidir. Gérevin hassasiyeti, gérevien-
dirilen kisinin sahsi niteligine bagh olmayip gére-
vin kendi dogasi geregdi ya da tguncu kisiler igin
tagidigr 6nem nedeniyledir.

Madarlagun kritik faaliyetlerinin tespiti, bu fa-
aliyetlerde aksaklik varsa belirlenerek gerekli
kontrol édnlemlerinin alinmasi, madurltk fonksi-
yonlarinin etkin sekilde yurttilmesine ve kamu
kaynaklarinin verimli sekilde kullanilmasina des-
tek olacagindan hassas gdrevlerin belirlenmesi
hayati Shem kazanmaktadir.

2.2 HASSAS GOREV TANIMLAMA KRIiTERLERI

+ idarenin hedeflerini etkileyebilecek &nemli
kararlari alma kapasitesi

« Kararlari etkileyebilecek idare disi GgUncu kisi
ve kuruluslarla iligkisi

«  Gizli bilgilere erigim
« Mali degeri yuksek olan is ve islemlerle ilgili
goérevler

« Gorevin yuksek seviyede 6zel uzmanlagsma
gerektirmesi

« Mudurluklerce ilave edilebilecek diger kriter-
ler

Hassas goérevlerin  belirlenmesi; mudurligun
fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi
icin kritik faaliyetlerin tespit edilmesini, bu kritik
faaliyetlerin gdézden gegirilmesini, olasi aksaklik-
larin giderilmesini ve kritik faaliyetler igin gerekli
kontrol énlemlerinin alinmasini saglar. Madur-
Uk faaliyetlerinin aksamadan ydratilimesine ve
kamu kaynaklarinin verimli bigimde kullaniimao-
sina yardimci olur.

Hassas goérevler tespit edilirken muduarltkler

asagida yer alan sorulara gére dederlendirme

yapabilir;

« Hangi gérevler gizlilik statisindedir?

« Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya
usulsuzltk yapilmasi ihtimali daha fazladir?

« Hangi gérevlerin belli bir zaman sUreci iginde
yerine getiriimesi 6nemlidir?

+ Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok
yuksektir?

« Hangi goérevler i¢ ve dig etkenlere yuksek de-
recede maruz kalr?

« Hangi gérevler yerine getirilemezse kaynak
israfina ve mali kayba neden olur?

« Hangiigler yuksek maliyetlidir?
« Hangiislerin ya da suUreglerin aksamasi kuru-
mun olumsuz tepki almasina neden olur?

- Hangiiglerde hesap verme yakamlaligu faz-
ladir?

+ Hangiigler icin ¢ok fazla mesai harcanmak-
tadir?

« Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, mudurli-
gun fonksiyonunu yerine getirmesine engel
olur?

Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit
edilen goérevlerin, hassas olup olmadigr deger-
lendirilirken, madurlagun fonksiyonu yerine ge-
tirebilmesi icin hangi isin aksamamasi gerektigi
sorulmalidir.

Ornegin personel kayitlari gizlidir ancak gérme-
mesi gereken bir kiginin bu kayitlari gérmesi mu-
durlagun temel fonksiyonlarini (kurumun itibar
kaybl, hukuki riske maruz kalma, gérev ve sorum-
luluklarda aksama vb.) yerine getirmesine engel
olur mu? Cevap, evet ise personel kayitlarinin
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gizliligini iceren goérevler hassas gérev olarak ta-
nimlanir.

Muadurltkler hassas gérev adlarini, kendi yetki ve
sorumluluklarinda bulunan tim is ve islemleri
g6z 6nunde bulundurarak ve bu rehberi dikkate
alarak belirlemelidir.

Belirlenen hassas goérevler EK-1 Hassas Goérev
Tablosunda bulunan “Hassas Gérev Adi” sGtunu-
na kaydedilir.

2.3 HASSAS GOREVLERDE RiSK KATEGORISI
TANIMLARI

Risk kategorileri belirlenirken ilgili riske istinaden

asagida yer alan tanimlamalar dikkate alinmalidir.

- itibar Riskleri: Marka ve itibar yénetimi ile il-
gili yanlig karar, uygulama veya yapilan ha-
talardan kaynaklanan risklerdir. Sonuglari
genellikle finansal ve itibar kaybi ile neticele-
nen risklerdir.

« Strateji Riskleri: Secilen stratejilerden veya
alinan stratejik kararlarin tagidigi bu segimler-
den ve kararlardan kaynaklanan risklerdir. So-
nuclari genellikle finansal kayip ve itibar kaybi
olabilecedi gibi baz durumlarda can guvenli-
gi ve yasal sonuglari da olabilmektedir.

« Operasyonel Riskler: Yurutulen faaliyetlerin,
operasyonlarin, streglerin yanls yaratilme-
si, yonetilmesi veya bunlarin sonuglara ula-
samamasindan kaynaklanan risklerdir. So-
nugclari finansal, itibar kaybl, can guvenligi ve
yasal olabilir.

+ ISG Riskleri: Faaliyet gosterilen alanlarda ve
yuarutulen faaliyetlerde is ve insan saghgini
ve hayatini tehdit edebilecek kaza, ihmal vb.
unsurlara kargi yeterli tedbir alinamamasin-
dan kaynaklanan risklerdir. Sonuglari genel-
likle can guivenlidi ile ilgili olmakla birlikte fi-
nansal kayip, yasal yaptirimlar ve itibar kaybi
ile de neticelenebilen risklerdir.

«  Hukuki (Mevzuat) Riskler: Kurumun tabi ol-
dugu genel ve 6zel yasa, dlzenlemeler, i¢
mevzuatinin yeterli olamamasindan veya
bunlara uyum konusunda basarisizliklardan
kaynaklanan risklerdir. Sonuglari yasal yapti-
rim veya cezalara maruz kalmak olarak or-
taya cikar.

« Finansal Riskler: Kurumun finansal karar,
uygulamalarindan, finansal pozisyonundan
veya finansal yeterliliklerinden kaynaklanan
risklerdir. Sonuglari genellikle finansal kayip-
lar olsa da bazi durumlarda yasal yaptirim
veya cezalara maruz kalma ve itibar kaybi
olarak da ortaya cikabilir.

« insan Kaynakl Riskler: Yoénetici, calisan
veya ucuncu kigilerden kaynaklan kurumun
bazi faaliyetlerinde hatali/uygunsuz/usulsiz
islemden kaynaklanan risklerdir. Sonuglari
genellikle yasal yaptirmlara maruz kalmak,
finansal kayiplar olarak ortaya ¢iksa da bazi
durumlardai itibar kaybi ile de neticelenebilir.

« Bilgi Kaybi Riskleri: Kurumun hesap verme-
sine, raporlamalarina ve karar almalarina
temel teskil edecek bilgilerin kaybedilmesi,
degistirimesi veya olusturuimamasindan
kaynaklanan risklerdir. Sonuglari genellikle
yasal yaptirimlara maruz kalmak ve finansal
kayiplar olarak ortaya gikar.

« Teknolojik Riskler: Kurumun bilgilerinin kay-
dedilmesine, saklanmasina ve sunulmasina
yonelik segilen bilgi islem teknolojilerinin ve
yazilimlarin yanlighgindan, iyi yénetilememe-
sinden veya yetersizliginden kaynaklanan, is
kesintileri ile inovasyon ve musteri ihtiyag-
larini karsilayamamaya (is modellerindeki
degisim gerekliligi) neden olan risklerdir. So-
nuglari genellikle yasal yaptirimlara maruz
kalmak, finansal kayip ve itibar kayiplari ola-
rak ortaya cikar.

« Gevresel Riskler: Kurumun iginde bulundugu
cevreden kaynaklanan risklerdir. Bunlar do-
Jal kaynaklarin tikenmesiyle ve/veya bunlo-
rin kullanilamaz hale gelmesi nedeniyle orta-
ya cikan risklerdir. Sonuglari genellikle yasal
yaptirimlara maruz kalma, finansal kayiplar
ve operasyonda ortaya cikacak aksakliklar
olarak ortaya c¢ikar.

+  Toplumsal/Kiiltiirel Riskler: Toplumun degi-
sim egilimleri, sosyal refah, ekonomik egilim-
ler, su¢ egdilimleri, egitim dutzeyleri, toplumun
hassas kesimlerine ydnelik degisimler, ntfus
artiglar, gé¢ ve savas gibi toplumsal ve kul-
tdrel unsurlardan kaynaklanan risklerdir. So-
nugclar genellikle finansal, yasal, operasyonel
kayiplar ve itibar kayiplari olarak ortaya gikar.

2.4 HASSAS GOREVLERDE RiSK VE RiSK SEVIYESi
TESPITI

Risk; gelecekte ortaya ¢ikabilecek durum ve olay-
larin, i¢c ve dis etkenlerin kurumlarin amag ve
hedeflerini gergeklestirmesini olumsuz etkileme
ihtimalidir. Risk tanimlamasini yaparken gérevin
yerine getirlememesinin sebep ve sonuglarini
icermesine dikkat edilmelidir. Burada belirlenen
hassas gorevlerin gergeklestiriimesinde sUreci
olumsuz etkileyebilecek faktérler ve bunun so-
nunda ortaya c¢ikabilecek sonuglar dustnulerek
risk tanimi yapilmaldir.

Risk yonetimi ise idarenin hedeflerine ulasabilmek
icin her seviyede risklerini belirli bir yéntemle sis-
tematik olarak tespit etmesini, degerlendirmesini,
risklerin etkilerini azaltmak igin énlemler almasini
ve bu sUrecin etkin islemesini saglayacak sekilde
izlenmesini kapsayacak faaliyetler butunuddr.

Hassas goérevler igin risk seviyeleri ylksek, orta ve
dusuk olarak siniflandirihir. Madurltkler risk seviyesi
tanimlamasi yaparken riskin ortaya ¢ikma olasi-
hgina goére degil, kuruma verecegi zararin sonug-
larina goére yuksek, orta ve dusuk olarak seviyeyi
belirlemelidir. Riskin gergeklesmesi durumunda
ortaya ¢ikabilecek sonuglara dair risk seviyesi 6r-
nekleri agsagida yer almaktadir.
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«  Yiuksek:

« Cezai islem, kurumsal itibar kaybl, sorugtur-
ma, idari para cezasi, kamu zarari vb.

* Orta:

« Personele guivenin kaybolmasi, gérevin ak-
samasl, muduarlgun itibar kaybi vb.

+ Dusuk:
« Zaman kaybl, personele olan guvenin azal-

masi, gérevin sonucunu etkilemeyen ancak
kalitesini dugtiren aksakliklar vb.

Belirlenen riskler ve risk seviyeleri, EK-1 Hassas
Gorev Tablosunda bulunan “Risk” ve “Risk Seviye-
si” sitununa kaydedilir.

2.5 MEVCUT TEDBIRLER

Muduarltkler kendiis ve islemlerinden hangilerinin
hassas goérev olduguna karar verdikten sonra
tanimladiklar risklerine yénelik mevcut tedbir-
lerini bu bolume yazacaktir. (EK-1 Hassas Gorev
Toblosu)

2.6 iLAVE TEDBIRLER

ilave tedbirler alinmasi gereken &nlemler ve
kontrolleri igermelidir. Risk seviyesinin yuksek
duzeyde olmasi durumunda ilave tedbirler ke-
sinlikle tanimlanmalidir. Orta ve dusuk risk sevi-
yesinde gerekli gérulmesi halinde ilave tedbirler
tanimlanabilir. (EK-1Hassas Gérev Tablosu)

Mevcut tedbirler ve ilave tedbirler igin asagidaki
orneklerin yani sira hassas goérevin igerigine uy-
gun olarak farkl tedbirler de tanimlanabilir.

« Hata, israf ve usulstzlUk riskini azaltmak igin
sorumluluklar farkli kisiler arasinda dagitilabilir

+  Kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve
ileri derecede teknik uzmanlik (tecriibe veya
ihtisaslasma) gerektiren islerin bir kisi tara-
findan yapilimasi yerine bu gérevlerde ¢ali-
sacak personel sayisi arttirilabilir

+ Hassas goérevi yuruten personelin yetkileri
paylastinlabilir

+ Hassas goérevi yurtten personelin ayni gé-
revde uzun sureli calistinimamasi amaciyla
gerekli hallerde rotasyon uygulanabilir

«  Kritik kararlar komisyonlar araciligiyla alina-
bilir
«  Yetkilimitleri belirlenerek kapsami daraltilabilir

2.7 GOREViI YURUTECEK PERSONELDE ARANACAK
KRITERLER

Hassas goérevde calisacak personelin tasimasi
gereken o6zellikler bu bélime yazilacaktir. Per-
sonelde aranacak kriterlerde guvenilir, dikkatli,
tarafsiz, dzverili vb. sifatlar olabilecegdi gibi gere-
kiyorsa uygun formasyon, teknik yeterlilik ve yet-
kinlige dair 6zelliklerle de detaylandirilabilir. (EK-1
Hassas Gorev Toblosu)

3.ROL VE SORUMLULUKLAR
3.1iINSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU

« TUm mudurltkleri “Hassas Goérevlerin Belir-
lenmesi ve IzZlenmesine lligkin Rehber” ile ilgili
bilgilendirmek

* Her yil Ocak - Subat ayinda tum mudurltk-
lerden glncel EK-1 Hassas Goérev Tablosunu
talep ederek gerekli kontrolleri yapmak!

«  Tam mudurlUklerden toplanan Hassas Gérev
Tablolarini birlestirerek “Kurum Hassas Gérev
Tablosunu® olusturmak

* Yl igerisinde mudurltklerden iletilen guncel-
lemeleri “Kurum Hassas Goérev Tablosuna”
eklemek

« Her yil Mart ayinda “Kurum Hassas Gérev
Tablosunu™ ttm mudurlUklere ve ydneticilere
duyurmak

«  “Kurum Hassas Goérev Tablosunun” izleme ve
degerlendirmesini yaparak olasi sorunlari
gerekli gérulmesi halinde kurum yéneticileri-
ne ve ig Kontrol izZleme ve Yénlendirme Kuru-
luna bildirmek

3.2. BiRiM MUDURLERI

+ En az iki personeli Hassas Gérev Koordinas-
yon Personeli olarak yetkilendirmek

+ Hassas gorevi ifa edecek personeli bu gére-
ve uygun olacak sekilde belirlemek

+ Hassas goérev personeline hassas géreve
dair yetki ve sorumluluklarini agik ve net ola-
rak bildirmek

« Gegici veya kesin olarak ayrilan personelin
yerine yeni birini gérevlendirmek, gelen ki-
sinin gérev hakkinda yeterli bilgiye sahip ol-
masini saglayacak tedbirleri almak

* Her yil Subat ayinda Hassas Gérev Tablosu-
nun eksiksiz bir sekilde doldurulmasini ve in-
san Kaynaklari ve EGitim Mudurlugune gén-
derilmesini saglamak

+ Risk seviyesi yUksek hassas goérevlerde ilave
tedbirlerin yil igerisinde uygulanmasini sag-
lamak

« Hassas gorevlerin izlenmesi, degerlendiril-
mesi ve onaylanmasini saglamak

«  Gerekli olmasi halinde disiplin cezasi gibi ce-
zai mueyyideleri uygulamak

3.3.HASSAS GOREV KOORDINASYON PERSONELI

+ Heryil Subat ayinda mudurlikteki hassas gé-
rev personelleri ile birlikte EK-1 Hassas Gérev

Tablosunu doldurarak insan Kaynaklari ve
Egitim Muadurlagune iletmek

« Hassas Goérev Tablosunu arsiviemek

« Hassas gorey, risk, tedbir ve hassas goérevi ifa
eden personel degisikliklerini takip etmek ve

1 2026 yilinda Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ilgili yazilar1 miidiirliiklere Subat ayinda yazar, gerekli egitim, bilgilendirme ve
hazirlik ¢aligmalarini Subat-Mart aylarinda yapar, Kurum Hassas Gorev Tablosunu Mart ayinda olusturur.
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Hassas Gérev Tablosunun guincelligini sag-
lamak

Hassas goérevi ifa eden personelin degisme-
si durumunda gérevden ayrilan personele
EK-2 Hassas Gérev Devir - Teslim Formunu
doldurtmak, bilgileri gérevi devralan kigiye
aktarmak ve formu insan Kaynaklari ve Egi-
tim Madurltgane iletmek

Personel degisikligi ve yapilan guncelleme-
leri Insan Kaynaklari ve Egitim Muadurlugine
bildirmek

3.4.HASSAS GOREVLERI iFA EDEN PERSONEL

Yarattagu hassas goérev ile ilgili azami dikkat
ve 6zen gostermek

Gorevi nedeniyle iliski icinde oldugu kisiler-
den hediye alma ve menfaat saglama yasa-
g1 hususunda Kamu Gérevlileri Etik Davranig
ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yoénetmelikte belirtilen usul ve esaslara uy-
mak

Gorevini dUrust, tarafsiz ve objektif sekilde
yapmasini etkileyebilecek tutum ve davra-
nislardan kaginmak

Yarattagu gdreve iligkin yakinlarinin menfaat
saglamasi ihtimali halinde hiyerarsik olarak
bagl oldugu amirine durum hakkinda bilgi
vermek

Goérev ile ilgili edinilen gizli bilgilere yetkisiz ki-
silerin ulagsmasini engelleyecek tedbirleri al-
mak

Hassas gorev koordinasyon personeli ile be-
raber EK-1 Hassas Goérev Tablosunu hazirla-
mak ve glincellemek

Gérevinden ayriima durumunda EK-2 Hassas
Gorev Devir - Teslim Formunu hazirlayarak
imzalamak ve hassas gérev koordinasyon
personeline teslim etmek

4.HASSAS GOREVLERIN iZLENMESI

Birim mudurleri hassas goérevlerin ve ilave
tedbirlerin tespit edilmesini ve bu goérevlerin
aksatiimadan strdtrdlmesini saglamalidir.

insan Kaynaklari ve Egitim Mudarlaga her yil
Ocak ayinda hassas goérevlerin guncellen-
mesi igin mudurlUklere yazi yazar.

Mudarltkler, insan Kaynaklari ve EGitim MU-
durlugu tarafindan gdénderilen EK-1 Hassas
Gérev Tablosunu eksiksiz sekilde ve talimat-
lara uygun olarak gtinceller.

MaduarlUkler hassas gérevierinde veya gé-
revlerin igleyisinde bir degisiklik olmasi duru-
munda yillik gézden gegirmeyi beklemeden
insan Kaynaklari ve Egitim Madurlagune yazi
ile bildirmek suretiyle “‘Kurum Hassas Goérev
Tablosunda® degisiklik talep edebilir.

insan Kaynaklari ve EQitim MUdurliga mu-
durlukler tarafindan gdénderilen EK-1 Hassas
Goérev Tablosunu birlestirerek Subat ayinda
“Kurum Hassas Goérev Tablosunu™ olusturur,
Mart ayinda tum mudurlUklere ve yéneticile-
re duyurur.

insan Kaynaklari ve Egitim MUdurliga “Kurum
Hassas Gérev Tablosunun” izleme ve deger-
lendirmesini yaparak olasi sorunlari gerekli
gorulmesi halinde kurum yoneticilerine ve ig
Kontrol izleme ve Yénlendirme Kuruluna bil-
dirir.
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EK-2 Hassas Gorev Devir
- Teslim Formu

EYUPSULTAN BELEDIYESI
Hassas Gorev Devir -Teslim Formu

(Gérevden Surekli, 30 GUnden Uzun Sureli Ayriimalarda Gérevini Devreden Tarafindan
Doldurulup 3 Nusha Olarak Yazdirilacaktir)

ADI SOYADI GOREV YAPTIGI BiRIM
KURUM SICiL NO GOREV YAPTIGI ALT BIRIM
KADRO UNVANI GOREV DEVRININ NEDENi
GOREViI GOREVDEN AYRILI§ TARIHI
ILETISIM BILGISI GOREVE DONUS TARIHi
GOREVIN
DEVREDILEN HASSAS GOREVLER TAMAMLANMASI ACIKLAMA
SIRA | (Devredilen Hassas Gorevler Bas- GEREKEN TARiH S ¢ s .
- = - R (Devredilen Isin Tamamlanmasi Igin Gereken TUm
NO Iiklar Halinde Gzetlenmelicir) (S_urekll Devam Eden Adimlar, iletisim Kurulacak Kisilerin Bilgileri Yaziimalidir)
(Bu Tabloya Satir Eklenebilir) Isler “Rutin” Olarak et ¥ 9
Belirtilecektir)
1
2
3
4
( DEVREDILEN BELGE ADI
SIRA | (Fiziksel veya Elektronik Belge/Dos- ;
NO ya/Defter Vb)) BELGE ADEDI ACIKLAMA
(Bu Tabloya Satir Eklenebilir)
1
2
3
4
GOREVi DEVREDEN GOREVi DEVRALAN BiRIM AMIRI
Adi Soyadt: Adi Soyadt: Adi Soyadt:
Unvant: Unvant: Unvant:
Tarih: Tarih: Tarih:
imzast: imzast: imzast:

«  Buform, kurumda yUrattlen hassas goérevlerin aksamadan devam etmesini temin etmek maksadiyla, emeklilik,
kurum ici veya digi nakil, istifa, Gcretsiz izin, gegici veya stirekli gérev degisiklikleri, memuriyetten ¢ikarilma, uzak-
lastirma, gérev yeri degisikligi, saglik izni gibi nedenlerle gérevden surekli veya 30 giinden uzun sureli ayriima-
larda goérevini devreden tarafindan doldurulup 3 nisha olarak yazdirilarak, imzalanir ve onaylatilir. Bir nUshasi
insan Kaynaklari ve Egitim Madurligune verilmek Gzere mudurltk hassas gorev koordinasyon personeline, bir
nUshasi gérevi devralan personele teslim edilir, bir nUshasi da hassas gérevi devreden personelde kalir.

« Gorevinden ayrilacak her duzeydeki personel, sorumlulugundaki iglerin hangi asamada oldugunu formun
“DEVREDILEN HASSAS GOREVLER” kismindaki “AGIKLAMA” stitununa detayli bir bigcimde yazacaktir.

«  Buform doldurulup gérev devri yapiimadan iligik kesilmeyecektir.
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