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Görev Devir-Teslim Formu
İşten ayrılış, uzun süreli izin, görev değişikliği veya nakil öncesinde devam eden işlerin, dosyaların, sistem erişimlerinin ve paydaş ilişkilerinin eksiksiz devredilmesi için kullanılır.
Devir Bilgileri
	Devreden Çalışan
	
	Sicil No
	

	Devreden Görev / Unvan
	
	Departman
	

	Devralan Çalışan
	
	Devralan Görev / Unvan
	

	Devir Başlangıç Tarihi
	
	Devir Tamamlanma Tarihi
	

	Birim Yöneticisi
	
	Form No / Kayıt Tarihi
	



Devrin nedeni:
☐ İşten ayrılış     ☐ Uzun süreli izin (doğum, ücretsiz izin vb.)     ☐ Görev / pozisyon değişikliği     ☐ Nakil / rotasyon     ☐ Diğer: [Açıklama]
Devrin niteliği:
☐  Kalıcı devir
☐  Geçici devir (dönüş tarihi: [Tarih])
☐  Görevler birden fazla kişiye paylaştırılıyor (her kişi için ayrı form)
1. Devam Eden İşler ve Projeler
Tamamlanmamış her işi ayrı satıra yazın. "Sonraki adım" sütunu, devralan kişinin ilk hafta ne yapacağını açıkça göstermelidir.
	İş / Proje
	Mevcut Durum (%)
	Son Tarih
	Sonraki Adım
	İlgili Kişi / Kurum

	[Örn. Tedarikçi sözleşme yenilemesi]
	[%60]
	[Tarih]
	[Hukuk görüşü bekleniyor; [Tarih]'te takip]
	[Ad / Kurum]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



2. Düzenli ve Periyodik Görevler
	Görev
	Sıklık
	Talimat / Prosedür Yeri
	Bir Sonraki Tarih
	Not

	[Örn. Aylık stok raporu]
	[Aylık, her ayın 5'i]
	[Ortak klasör yolu / doküman no]
	[Tarih]
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



3. Dosyalar, Belgeler ve Kayıtlar
	Dosya / Belge Grubu
	Fiziki / Dijital
	Konum (dolap, klasör yolu, sistem)
	Gizlilik
	Teslim Edildi

	[Örn. Müşteri sözleşmeleri]
	[Dijital]
	[Klasör yolu]
	[Gizli / Dahili]
	☐

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



İş e-postalarının, ortak klasöre taşınması gereken dosyaların ve kişisel bilgisayarda kalan iş verilerinin akıbeti: [Açıklama]
4. Sistem Erişimleri ve Yetkiler
Şifreler bu forma yazılmaz ve kişiler arasında paylaşılmaz. Devralan kişiye bilgi işlem birimi tarafından kendi adına yetki tanımlanır; devredenin yetkisi devir tarihinde kaldırılır veya kısıtlanır.
	Sistem / Uygulama
	Devredenin Yetki Düzeyi
	Devralana Tanımlandı
	Devredenin Erişimi
	BT Onayı

	[ERP / CRM / banka / e-Devlet vb.]
	[Onaylayıcı / kullanıcı]
	☐ Evet  ☐ Gerekmiyor
	☐ Kapatıldı  ☐ Kısıtlandı
	[Paraf]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



5. Paydaşlar ve İletişim Bilgileri
	Kişi / Kurum
	Rolü
	İletişim Kanalı
	Açık Konu / Hassasiyet
	Tanıştırıldı

	[Ad / Firma]
	[Müşteri / tedarikçi / kamu kurumu]
	[Telefon / e-posta]
	[Bekleyen talep]
	☐

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



6. Yetkiler, Taahhütler ve Kritik Tarihler
☐  İmza / onay yetkileri ve yetki matrisindeki değişiklik: [Açıklama]
☐  Vekâletname, banka yetkisi veya resmî kurum kullanıcı yetkisi var mı? ☐ Yok  ☐ Var: [İptal / devir işlemi]
☐  Kurumsal kredi kartı, avans veya harcama limiti: ☐ Yok  ☐ Var: [Kapatma / devir]
☐  Bekleyen ödeme, fatura veya onay akışları: [Açıklama]
☐  Yasal veya sözleşmesel süreli işler (beyan, bildirim, sözleşme yenileme, ihale): [Tarih ve açıklama]
7. Bilgi Aktarım Oturumları
	Tarih
	Konu
	Süre
	Katılanlar
	Devralan Onayı

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



8. Açık Riskler ve Notlar
Devralanın bilmesi gereken sorunlar, gecikmeler, şikâyetler veya dikkat gerektiren konular:
 
 
 
 

Beyan ve İmzalar
Devreden çalışan, sorumluluğundaki iş, dosya ve bilgileri yukarıdaki şekilde eksiksiz ve doğru olarak devrettiğini; devralan çalışan, listelenen iş ve belgeleri teslim aldığını ve eksik gördüğü hususları "Açık Riskler ve Notlar" bölümüne yazdığını beyan eder. Bu form yalnızca görev devrini kayıt altına alır; tarafların iş sözleşmesinden doğan hak ve alacakları bakımından ibra niteliği taşımaz.

	Devreden Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Devralan Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Birim Yöneticisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





İK ve Yönetici İçin Kontrol Listesi
Bu sayfa iç kullanım içindir. Devir tarihinden önce tamamlanması önerilir.
☐  Devir planı ve takvimi, devreden çalışanın son çalışma gününden veya izne çıkışından yeterli süre önce başlatıldı.
☐  Devralan kişi (veya kişiler) belirlendi; görevler birden fazla kişiye bölündüyse her biri için ayrı form açıldı.
☐  Devam eden işler, periyodik görevler ve son tarihler tablolarda eksiksiz listelendi.
☐  İş dosyaları kişisel klasörlerden ortak alana taşındı; kişisel veri içeren dosyaların erişim yetkileri gözden geçirildi.
☐  Bilgi işlem birimiyle erişim devri ve kapatma takvimi yapıldı; şifre paylaşımı yapılmadı.
☐  E-posta kutusu için otomatik yanıt / yönlendirme kararı verildi ve KVKK politikasına uygun uygulandı.
☐  İmza yetkileri, vekâletnameler, banka ve resmî kurum kullanıcı yetkileri iptal veya devir için ilgili birime bildirildi.
☐  Önemli paydaşlara devir bilgisi verildi; devralan kişi tanıştırıldı.
☐  Zimmetli eşyalar ayrıca zimmet iade tutanağıyla teslim alındı.
☐  Form imzalandı, birer kopyası taraflara verildi, aslı özlük dosyasına konuldu (İş Kanunu md. 75).
☐  Geçici devirde dönüş tarihinde "geri devir" için yeni form planlandı.

	İK İçin Hatırlatma
Türk Borçlar Kanunu md. 396 uyarınca işçi, yüklendiği işi özenle yapmak ve kendisine teslim edilen malzemeye özen göstermekle; md. 397 uyarınca iş için üçüncü kişilerden aldığı şeyleri işverene teslim etmekle yükümlüdür. Bu nedenle devir-teslim talebi meşru bir talimattır. Bununla birlikte ücret, kıdem veya ihbar tazminatı gibi yasal ödemeleri devir-teslimin tamamlanması şartına bağlamayın; eksik teslim veya zarar iddiası varsa ayrıca belgeleyip hukuki görüş alın.




	Önemli
Bu şablon İK Partner tarafından genel bilgilendirme amacıyla hazırlanmıştır; işletmenize ve güncel mevzuata göre uyarlanmalıdır. Hukuki sonuç doğuran belgelerde hukuk danışmanınıza başvurun.
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