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İŞİN TAMAMLANMASI GEREKEN TARİH
	
AÇIKLAMA
(Devredilen işin tamamlanması için gereken tüm adımlar ve iletişim kurulacak kişilerin bilgileri yazılmalıdır.)
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· Bu form, kurumda yürütülen işleri aksamadan devam etmesini temin etmek maksadıyla, emeklilik, kurum içi veya dışı nakil, istifa, ücretsiz izin, memuriyetten çıkarılma, uzaklaştırma, görev yeri değişikliği, sağlık izni gibi nedenlerden ayrılmalarda görevini devreden tarafından 3 (üç) nüsha olarak doldurulacaktır. Formun 1 (bir) nüshası görevini devreden de, 1 (bir) nüshası görevi devralanda kalacak 1(bir) nüshası da ayrılan personelin dosyasına konulmak üzere birimin personel işleri sorumlusuna verilecektir.
· Görevinden ayrılacak personel, sorumluluğundaki işlerin hangi aşamada olduğunu formun “DEVREDİLEN İŞLER” Kısmındaki “AÇIKLAMA” sütununa detaylı bir şekilde yazacak ve süreli, hassas veya risk taşıyan işler hakkında ayrıntılı bilgi verecektir.
· Bu form doldurulup görev devri yapılmadan ilişik kesilmeyecektir.

	Hazırlayan
	Onaylayan

	Kalite Koordinatörlüğü
	Rektör


Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar https://kys.ksbu.edu.tr/ internet sayfasında bulunmaktadır. Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir.
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