T.C.
CANAKKALE BELEDIYE BASKANLIGI
DEVIR-TESLIM VE iLiSIK KESME YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yonerge; Canakkale Belediye Bagkanliginda goérevli personelin
olim, emeklilik, nakil, istifa, memuriyetten ¢ikarilma, gorevden uzaklastirma, uzun stireli

saglik izni, ayliksiz izin ve gegici gorev gibi mevcut gorevlerinden ayrilmalart halinde devir ve
teslim ile ilisik kesme islemlerinin usul ve esaslarini diizenler.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge; Canakkale Belediye Bagkani hari¢ Canakkale Belediye
Bagkanliginda gérevli Baskan Yardimcilari’ni, I¢ Denetcileri, Miidrleri, Sefleri, tizerinde
zimmet bulunan memurlar1 veya sozlesmeli personeli, Belediye Baskanlhigimiz biinyesinde
¢aligan ve tizerinde Bagkanlifimiza ait zimmet bulunan diger personeller ile gegici gorevle
gorev yapan personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Ydnerge, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 95’ inci maddesi
ve bu maddeye istinaden 03/12/1974 tarihli ve 15081 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Devlet Memurlarinin Cekilmelerinde Devir ve Teslim Siireleri Hakkinda Y&netmelik
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu Yénetmelikte gegen;

a) Belediye: Canakkale Belediye Bagkanhgini,

b) Bagkan: Canakkale Belediye Baskani’ni,

¢) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskaninca gorevlendirilen Baskan Yardimeisi’ni,

¢) I¢ Denetgi: 5018 sayili Kanuna ve bagli mevzuata gore atanan her diizeyde sertifika
sahibi i¢ denetcileri,

d) Mudirlik: Canakkale Belediye Meclisince kurulan miidiirliikleri,

e) Midiir: Birim y&neticilerini,

f) Harcama Yetkilisi: Tagimr kayit islemleri ve diger ayniyat ve sayman isleri ile ilgili
Birim Yo&neticisi’ni,

g) Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi: Tasimir kayit islemlerini Tasmir Mal
Yonetmeligi’nde belirtilen usule uygun sekilde yiiriiten personeli,

g) Tasmir Konsolide Gorevlisi: Idare tasimir mal yénetim hesabi, icmal cetvelini
hazirlayan ve kontrol eden personeli,

h) Nikdh Memuru: ilgili Yonetmelik geregi nikdh akdi yapmaya Belediye Bagkani
tarafindan yetki verilen memuru,

1)  Muhasebe yetkilisi: Kurumun muhasebe ve biitge islerini yiiriten personeli,

i) Posta Memuru: Kurum adma resmi kurumlara evrak getirip gétiiren ve posta
islemlerini yiiriiten personeli,
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j)  Arsiv Memuru: Kuruma ait birimlerde saklanma stirelerini tamamlayan evrakai,
Arsiv Yonetmeligi kapsaminda diizenleyen, denetleyen sistematigi olusturan {ist yonetici onay1
ile atanmig memur veya sdzlesmeli personeli,

k) Mutemet: Birimler adma islem yapmak {izere nakit avans ¢ekmeye, 6demeye ve
muhafaza etmeye yetkili personeli,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Devir ve Teslim ile ilisik Kesme Hiikiimleri

Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar

MADDE 5 - (1) Canakkale Belediye Bagkanligi biinyesinde Bagkan diginda her
kademede gorev yapan Baskan Yardimcilari, Miidiirler, Harcama Yetkilileri, Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilileri, Tasinir Konsolide Gorevlileri, Nikdh Memurlari, Muhasebe Yetkilileri,
Posta Memurlari, Arsiv Memurlari, Mutemetler ile kanun ve yonetmelikler geregi tizerinde
zimmet bulunan memurlar ve diger kamu gorevlileri bu Yonerge hiikiimleri ¢ergevesinde devir
ve teslim ile ylkiimliidiirler.

Devir ve teslimin konusu

MADDE 6 - (1) Bu Yonerge kapsamindaki personel, Yo6netmelikte yer verilen devir ve
teslime konu kiymetler ve resmi evrak kaydina giren tiim belgeler ile resmi evrak kaydina
girmeyen asagidaki belgeleri devir ve teslim etmekle yiikiimliidiir.

a) Miihtrler,

b) Para ve para hilkkmiindeki kiymetler,

¢) Ayniyat, demirbasg, taginmayan mallar ve bunlara ait belgeler,

¢) Pul ve kiymetli evrak, (210 sayili Degerli Kdgitlar Kanunu ve Tiirk Ticaret
Kanunu’na gdre kiymetli evrak sayilanlar)

d) Tabhsil, tediye ve mahsuba esas teskil eden ve ispata yarayan evrak, kullanilmis veya
kullamilmamis makbuzlar,

e) Gorevi ile ilgili her tiirli evrak, hesap ve defterler,

f) Evlenme kiitiikleri,

g) Defterler,

g) Belgeler ve dosyalar,

h) Ciibbe,

1) Ddoseme ve demirbaslar.

i) Zimmetinde olan diger her tiirlii evrak ve tasinirlar,

Devir ve teslim siiresi

MADDE 7 - (1) Devir ve teslim stireleri; personelin 6lim, emeklilik, nakil, istifa,
memuriyetten ¢gikarilma, gérevden uzaklastirma, baska gorev verilme, uzun siireli saglik izni,
ayliksiz izin ve gegici gorev gibi mevcut gorevlerinden ayrilmalari, yerlerine asaleten ya da
vekéleten atananlarin ige basladigi veya atama yapilacak personel bulunamadigi durumlarda
yiirtirlige girecektir. Devir ve teslim iglemlerinin 15 giin i¢inde yapilmasi mecburidir. Ancak
memurun 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 94’{incli maddesine gére memuriyetten
cekilmesi halinde bu siire 30 giinli gecemez.
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Yukaridaki sartlar1 tasiyan personel tzerlerine kayitli bulunan mal veya kiymetli
evraklari, yerlerine asaleten veya vekaleten atananlara ya da yetkili amirce gorevlendirilecek
bir memura 30 giinii agmamak sart1 ile amiri tarafindan belirlenecek siire iginde devir ve teslim
etmeleri zorunludur.

(2) Bu Yonerge kapsamindaki personelin gérevden ayrilis sebebine gore devir ve teslim;

a) Oliim, emeklilik, nakil, istifa durumlarinda, 30 giinii asmamak sarti ile Birim
Amirince belirlenecek siire i¢inde,

b) Gorevden uzaklastirma ve memuriyetten ¢ikarma durumlarinda, 7 glinii asmamak
sart1 ile Birim Amirince belirlenecek siire iginde,

¢) Gegici gorev durumunda, gérev siiresi 6 ayin lizerinde ise 15 giinii asmamak sart
ile birim amirince belirlenecek siire i¢inde,

¢) Ucretsiz izin durumunda, 15 giinii asmamak sart1 ile Birim Amirince belirlenecek
stire iginde,

d) Saglik izni durumunda, izin siiresi 3 ayin tizerinde ise Birim Amirince belirlenecek
stire iginde.

(3) ikinci fikrada belirlenen devir ve teslim siireleri; savas halinde, olaganistii hallerde
veya genel hayata miiessir afetlere ugramilan yerlerde Birim Amirince bir ay daha uzatilabilir.

(4) Devir ve teslim yapacak personel, Ek-1 * deki “Gorev Devir ve Teslim Formu “nu
doldurarak imzalarin tamamlanmasini miiteakiben Birim Amir’inin onayi ile devir ve teslimi
yapar.

(5) Ayrlan personelin uhdesindeki devir ve teslime konu kiymetler ve belgeleri teslim
alan gorevli, eksik teslim yapilmasi halinde durumu tutanaga baglayarak Birim Amir’ine
iletmekle yiikiimludiir.

(6) Birinci fikranin (a) ve (b) bentlerine gére gérevden ayrilan personelin, gérevi geregi
kendisine verilen elektronik ortamdaki bilgi ve/veya belgeye erisim, ekleme, silme, degistirme
yetkileri iptal edilir. Birinei fikranin (c), (¢) ve (d) bentlerine gére ayrilan personelin bu yetkileri
askida tutulur. Ancak fiilen gorev yapilmadig: siirece kurumun elektronik ortamdaki bilgi
ve/veya belgelerine erisim izni verilmez.

Devir ve teslim miikellefiyeti

MADDE 8 - (1) Bagka bir yere atanma, Devlet memurlugundan g¢ekilme, emeklilik,
6lim veya yetki diizenlenmesi gibi sebeplerle kesin olarak memurun gérevinden ayrilmasini
gerektiren hallerde yerine gelen veya yetki verilen memura, heniiz gelmemis ise geldiginde ona
devredilmek tizere bir {ist amiri devir ve teslim yapmakla miikelleftirler.

(2) Yukarida sayilan sebepler disginda, memurun devir ve teslim yapmasina imkan
vermeyecek surette isten ayrilmas: halinde Belediye Baskani tarafindan tayin edilecek bir
kurulca devir ve teslim yapilir.

Devir ve teslimde uygulanacak usul

MADDE 9 - (1) Devir ve teslim, Ek-1 > deki “Gérev Devir ve Teslim Formu “ndan 4
(dort) niisha olarak diizenlenen bir tutanakla yapilir. Tutanagin alt kismi devralan ve devreden
tarafindan imza edilir. Memurlar arasinda yapilan devir ve teslim tutanaklar: bagli bulundugu
{ist amiri tarafindan tasdik edilir.

Devir ve Teslim Tutanaklarindan birer niishasi devralan ve devredene verilir, tiglinci
niishasi [nsan\Kaynaklar1 ve Egitim Miidtirligiindeki 6zliilk dosyasima koyulur ve dordiincii
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niishas1 zimmeti yapan miidirliige gonderilir, zimmeti yapan bagli bulundugu mudiirliik ise
niisha midiirliigtinde saklanir. Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlarin Devir ve Teslim Tutanag:
diizenlemedigi muiddetge gorevi ile ilgili iligik kesme islemi yapilmayacak veya Madde 8 de ki
hiikiimler uygulanacaktir.

Mlisik kesme

MADDE 10 - (1) Devir ve teslimi tamamlayan personelin ilisik kesme islemi; Ek-2’
deki “Ilisik Kesme Belgesinden Bagli Oldugu Birim Yoneticisi, EBYS ile ilgili Bilgi Islem
Miidiirliigii, Maas Mutemetligi ile ilgili Mali Hizmetler Miidiirligii, Personel Ile Ilgili Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidirltigti ve Tagimir Konsolide Gorevlisi gibi birim veya yetkililerce
onaylanip imzalanarak 3 (ii¢) niisha doldurularak sonuglandirilir.

(2) Personelin ayrilis iglemini yapan birim ilisik kesme belgesinin birinci suretini kendi
birimine, ikinci suretini iligigi kesilen kisiye ve {igiincii suretini de ilgilinin 6zliik dosyasinda
saklanmak ilizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudiirliigiine génderir.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 11 - (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirlitkte bulunan ilgili
mevzuat hiikimleri ¢ergevesinde islem tesis edilir.

Yiiriirliik
MADDE 12 - (1) Bu Yonerge Belediye Baskani’nin onayindan sonra yayimu tarihinde
yuriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 13 - (1) Bu Yo6netmelik hiiktimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.

EKLER

EK-1: Gorev Devir Teslim Formu
EK-2: ilisik Kesme Belgesi
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Ek-1

T.C.

CANAKKALE BELEDIYE BASKANLIGI
GOREV DEVIR TESLIM FORMU

Gorevin Yeri

Gorevin Adi

Gorevin Devir Sebebi

[zin (uzun stireli saglik izni, ayliksiz izin)
Emeklilik

Is Degisikligi

Isten ayrilma (6liim, memuriyetten ¢ikarma,
gorevden uzaklastirma, istifa, nakil, gecici
gbrev)

o Diger

O 0 0 O©

Gorevin Devir Tarihi

Gorev Devrinde Devredilenin Konusu

o Belge (Tutanaga Ek olarak tek tek toplam
belge sayist ve sayfa numarasi yazilarak
beyan edilecektir

o Degerli Kagit, Pul, Para (Adet ve toplam
degeri yazilacak)

o Diger

Devredilen Gorevler

Gorevi Devredenin
Adi, Soyada:
Unvan:

Sicili:

Tarih:

Imza

Gorevi Devralanin
Adi, Soyada:
Unvan:

Sicili:

Tarih:

Imza

Bir Ust Amirinin Onay
Adi Soyadu:

Unvan:

Tarih:

Imza
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CANAKKALE BELEDIYE BASKANLIGI
ILISIK KESME BELGESI

T.C.

Ek-2

ILISIGI KESILECEK OLAN PERSONELIN

Adi ve Soyadi:

Unvani

Sicil No:

Birimi

T.C. Kimlik Numarasi

Ayrilma Sebebi

Daimi Ikametgih Adresi, Telefonu

Birimler

Yapilan Teslimatlar ile
Ilgili Notlar

1lis

igi Yoktur

Tarih

Adi- Soyadi - imza

Bagl Oldugu Birim Yoneticisi

Uzerinde gérevi ile ilgili
belge, dokiiman ve dosyalar
teslim etti.

Bilgi Sistemleri Birimi

EBYS yetkisi alinmistir,

Mali Hizmetler Miidiirltigii

Maas ve diger mali borcu
yoktur.

Tasinir Konsolide Gorevlisi

Uzerine zimmetli tagimr mal
bulunmamaktadir,

Diger

Belirtilecek

Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidirliiga

Kimlik Kartim iade etti.
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