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· Görev değişikliği, geçici veya kalıcı ayrılma durumunda görev devir süreci başlatılır. 
· Görevi devreden personel tarafından devam eden iş, dosya ve süreçler belirlenir. 
· Devam eden işlerin mevcut durumu, yaklaşan terminleri ve yapılması gereken sonraki işlemler Görev Devir Formu/Tutanağına işlenir. 
· İlgili belge, kayıt ve dosyaların bulunduğu yerler belirtilir. 
· EBYS, kurumsal bilgi sistemleri, ortak klasörler, e-posta listeleri ve fiziksel erişimler bakımından yapılması gereken erişim ve yetkilendirme işlemleri belirlenir. 
· Kritik bilgi ve belgeler görevi devralan personele aktarılır. 
· Görevi devreden ve görevi devralan personel tarafından devir işlemi karşılıklı olarak teyit edilir. 
· Birim yöneticisi görev devrinin eksiksiz gerçekleştirildiğini kontrol eder ve formu onaylar. 
· Gerekli erişim/yetkilendirme değişiklikleri ilgili birimlere bildirilir. 
· Görev Devir Formu/Tutanağı ilgili birim tarafından kayıt altına alınarak muhafaza edilir.
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