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BIRNCi BOLUM
Genel Esaslar

Amac

Madde 1 - Bu yonerge; Bakanlik merkez teskilatinda gérevli personelin emeklilik,
nakil, istifa, uzun stireli sihhi izin, ayliksiz izin, gegici gérev vb. nedenlerle gorevlerinden
ayrilmalar1 halinde gérev Devir - Teslim ve ilisik kesme iglemlerini diizenlemek amaciyla
hazirlanmigtir.

Kapsam

Madde 2 - Bu Yonerge hiikiimleri Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlipn merkez
tegkilatinda gérev yapan merkez kadrolu personel ile Bakanlifimizda gegici olarak gbrev
yapan personeli kapsar.

Dayanak

Madde 3 - 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 95 inci maddesi, Devlet
Memurlanmn Cekilmelerinde Devir ve Teslim Siireleri Hakkinda Yénetmelik ve 3154 sayih
Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlhiginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanununun 19 uncu
maddesine dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tanmlar

Madde 4 - Bu Yonergede ad1 gecen:

a) Bakanhk: Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligini,

b) Merkez Tegkilaty: Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi Merkez Birimlerini,

¢) Birim Amiri : Sube Miidiiriinii, Daire Ba:;l;amm, Bagkam, Genel Mtidiirti,

d) Personel: Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhginda gérev yapan merkez kadrolu
personel ile gegici olarak gérev yapan personeli,

e) Yonetmelik: Devlet Memurlarinin Cekilmelerinde Devir ve Teslim Siireleri
Hakkinda Yénetmeligi,

f) Yonerge: Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhig1 Devir-Teslim ve Ilisik Kesme
Yonergesini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM

Devir - Teslimin Konusu ve Siiresi ile Siirenin uzatilmas1

Devir - Teslimin Konusu

Madde 5 - Bu Yénerge hiikiimleri uyarinca devir - teslim ile yiikiirlii bulunan
personelin devir - teslim islemleri kapsamina giren hususlar asagida belirtilmigtir.

a) Para ve para hilkkmiindeki kiymetler,

b) Tagmir ve taginmayan mallar ile bunlara ait belgeler,

¢) 210 sayih Degerli Kagitlar Kanunu ve Tiirk Ticaret Kanununa gore Kiymetli
Evrak sayilanlar,

d) Tahsil, tediye ve mahsuba esas tegkil eden ve ispata yarayan evrak, kullaniimig
veya kullamlmamis makbuzlar,

e} Gorevi ile ilgili her tiirlii hesap ve defterler ile Islem yapilmak {izere kendisine
verilmig evraklar,

Yukarida sayilanlar uhdesinde bulunduran personel devir - teslim ile yitkiimltidiir.

Emeklilik, Istifa ve Nakil Olan Personelin Devir - Teslim Siireleri
Madde 6 - Emeklilik, istifa ve nakil sebebi ile ayrilan personel,

a) Yonergenin 5 nci maddesinde sayilanlan yerine asaleten veya vekaleten atananlara
atama yapilacak personel bulunmadif, yerlerine atanacak kimse bir aya kadar gelmedigi veya
yerlerine bir vekil atanmadig: takdirde yetkili birim amirince gdrevlendirilecek bir personele
hizmetin &zellifine ve birimince belirtilen esaslara gore 30 giinli agmamak sarti ile
(Olaganiistii haller harig) yine birim amirince saptanacak siire i¢inde devir - teslim etrnek
zorundadirlar.

b) Hesaplarm yerlerine gelenlere devir zorunda bulunan personelin devir ve teslim
stiresi azami 30 giin, mutemetlerin ise azami 15 giindiir.

c) Devir - teslim siireleri, aynlan personelin yerlerine asaleten veya vekaleten
atananlann ige bagladify; atama yapilacak personel bulunmadii, yerlerine atanacak kimse bir
aya kadar gelmedifi veya yerlerine bir vekil atanmadify takdirde birim amirince
gorevlendirilecek personelin bu géreve bagladi tarihten itibaren baglar.

d) Yonergenin 6 nc1 ve 7 nci maddesi uyarinca saptanan devir ve teslim siireleri; savag
halinde, olaganiistii hallerde veya genel hayata miiessir afetlere ugramilan yerlerde bir ay1
asmamak sart1 ile birim amirince uzatilabilir.

¢) Gorevlerinden ayrilan personelin devir - teslim islemlerini tespit edilen siireler
iginde tamamlayamamalari durumunda fazla ¢aligtiklan siireler igin ayrica icret Sdenmez.
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Uzun Siireli Sibhi izin, Ayhksiz izin ve Gegici Gorev Nedeniyle Gorevinden Ayrilan
Personelin Devir - Teslim Siireleri

Madde 7 - Alt1 aydan az olmamak sartiyla uzun stireli sthhi izin, ayliksiz izin, gegici
gbrev vb. sebepler ile gorevinden ayrlan personel ayrilma islemini gerceklestirmeden
devir — teslim islemini tamamlamis olmas: gerekmektedir.

Emeklilik, Istifa ve Nakil Olan Personelin Devir — Teslim ve lisik Kesme Isleminiin
Tamamlanmasi

Madde 8 - Tespit edilen devir - teslim siirelerinin bitiminden dnce;

a) Devir - teslim iglemlerini tamamlayanlar birim amirini haberdar ederek Gérev
Devir - Teslim Formu (EK-1) ile Iligik Kesme Belgesi (EK-2)nin doldurularak imzalarin
tamnamlanmasim miiteakip gbrevlerini birakabilirler.

b) Birimler, ilisik kesme belgelerinin bir suretini ilgililerin 6zlik dosyalarinda
muhafaza edilmek iizere Personel Dairesi Bagkanligina iletirler.

Uzun Siireli Sihhi izin, Aybksiz Izin ve Gegici Gérev Nedeniyle Gorevinden Ayrilan
Personelin Devir - Teslim isleminin Tamamlanmas:

Madde 9 —Gorev Devir - Teslim Formunun (EK-1) teslim eden ve teslim alan
tarafindan imzalanmasma miiteakip ayrilacak personel birim amirinin onayindan sonra
gorevinden ayrilabilir.

UCUNCU BOLUM
Cegsitli Hiikiimler

Sakh Hiikiimler

Madde 10 - Bu yonergede bulunmayan hallerde, 657 sayil: Devlet Memurlarn Kanunu
ile Devlet Memurlanmin Cekilmelerinde devir ve Teslim Siireleri hakkinda Yénetmelik
hitktimleri uygulanir.

Yiiriirkik
Madde 11 - Bu Yénerge hiiktimleri yayinu tarihinden itibaren yiirtirliige girer.

Yitriitme
Madde 12 - Bu Yonerge hiikiimlerini Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakan yiiriitiir,
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GOREV DEVIR - TESLIM FORMU

GOREVIN ADI

GOREVIN DEVIR SEBEBI

lzin (Ayliksiz izin, Sthhi izin)
Emeklilik

Is Degisikliigi

Is Yogunludu (Personel Skintisi)
Isten Ayrilma (Istifa, Nakil)
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Diger

GOREVIN DEVRI VE BASLAMA TARIHI

GOREVIN DEVRI VE BiTiS TARiHi
GOREVIN ONCELIK SEVIEYESI'

Yiksek
Normal

Diigik

GOREVIN NITELIGI

Mali
|dari

DEVREDILEN GOREVDEKI YETKI SINIRI

Imza Yetkisi
Raportama Yetkisi
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Harcama Yetkisi

DEVREDILEN GOREVLE SON HAZIRLANAN RAPOR(yazi/evrak)

Tarihi :
Konusu :
Génderilen Bélim

Geldigi Bolim :

GOREV DEVRINDE DEVREDILEN EVRAK VAR M!

d var
] ok

GOREVIN TANIMLANMIS TEMEL SURECI

GOREVIN TANIMLANMIS ALT SURECI

GOREVIN SUREC ADIMI

GOREVI iGIN GEREKLI REFERANS BELGELER

GOREVI DEVREDENIN;

GOREVI DEVRALANIN;

UNVANI

ADI SOYADI AD SOYADI
UNVANI UNVANI
imza limza
ONAYLAYAN
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