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BASKANLIK MAKAMINA

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 55.56. ve 57inci maddeleri
ve Maliye Bakanlig tarafindan 26/12/2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazete ’de
yayimlanan “Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi” geregince; Baskanhgmz I¢ Kontrol
Uyum Eylem Plami kapsaminda hazirlanan “Gida, Tanm ve Hayvancilik Bakanlhigi Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligi Gérevden Ayrilan Personelin Rapor Hazirlama Yonergesi”
ilisikte sunulmaktadir.

Makamimzca da uygun goriildiigii takdirde, ekte sunulan “Gida, Tarim ve Hayvancilik
Bakanligy Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanli Gorevden Aynlan Personelin Rapor
Hazirlama Yonergesinin” yiiriirliige konulmasim;

Olurlariniza arz ederim.
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1- Gorevden Ayrilan Personelin Rapor Hazirlama Yénergesi ( 3 sayfa)
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T.C.
GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK BAKANLI(:;I
DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI .
GOREVDEN AYRILAN PERSONELIN RAPOR HAZIRLAMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Madde 1- (1) Bu Y6nergenin amaci, faaliyetlerin siirekliligi kapsaminda 5 inci madde sayilan Personelin

gorevinden ayrilmasi durumunda, rapor hazirlamasina ve ilgili mercilere teslimine liskin usul ve

esaslar belirlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu Yénerge Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi ve Baskanliga bagli Merkez Ikmal

Miidirliigtindeki raporlar hazirlamakla sorumlu personeli kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yoénerge; 31 Aralik 2005 tarihli ve 26040 (3. Miikerrer) sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Yonetmeligi”
ile 26 Aralik 2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Kamu I¢

Kontrol Standartlar1 Tebligi’’ne dayanilarak hazirlanmistr.

Tanimlar
Madde 4- (1) Bu Yonergede yer alan;
Bagkanlik: Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligini,
Bagkan: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,
Daire Bagkanliklari: Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanligina bagli Daire Baskanliklarini,
Yonetici: Bagkan, Daire Bagkan,
Yonerge: Bu Yonergeyi,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Rapor Hazirlamakla Sorumlu Personel, Dikkat Edilecek Hususlar ve Raporlarin Bicimi ve I¢erigi

Rapor Hazirlamakla Sorumlu Personel

Madde 5- (1) Merkez Teskilatinda;
a) Baskan
b) Daire Bagkani
¢) Nitelikli ve ozellikli isleri yiiriiten personelden merkez birim amirlerince belirlenecek
olanlar
(2) Tagsra Teskilatinda;
a) Merkez Ikmal Miidiirliigii
b) Her tiirlii stattide gorevlendirilen nakil, istifa, emeklilik gibi siirekli gérevden ayrilma, 1
aydan uzun stiren gegici gorevden ayrilma ya da yurt digindan yurt igindeki goreve dénme
hallerinde olanlar,

rapor hazirlarlar.

Rapor Hazirlarken Dikkat Edilecek Hususlar
Madde 6- (1) Raporlar agik, sade ve anlasilir bir Tiirkge ile yazilir, gok uzun ve karmasik ciimlelere yer
verilmez. Raporlarda 6zel nitelikli bilgilere yer verilmez.

(2) Raporlarin hazirlanmasinda, teslim-teselliimiinde ve muhafazasinda gizliligine riayet edilir.

(3) Rapor hazirlamakla sorumlu personel, gérevinden ilisigini kesmeden &nce raporunu hazirlar
ve yerine gorevlendirilen personele, bunun miimkiin olmamasi halinde yerine gorevlendirilecek
personele verilmek {izere birim amirine teslim eder.

(4) Raporlar “Times New Roman” yazi tipi ile on iki karakter boyutunda ve 1,5 satir araliginda
hazirlanir.

(5) Raporlarda goreve iligkin tiim bilgi ve belgeye yer verilir.

(6) Gelecek doneme iliskin varsa kisa, orta ve uzun vadeli hedef ve planlara yer verilir.

Raporlarin Bicimi ve Icerigi
Madde 7- Bu yonergenin ekinde yer alan “Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi Gérev Devri Rapor
Formu” formatina uygun olarak gerektigi kadar
(1) Raporlarda yer almasi gereken ana basliklar sunlardir;
a) Adi-Soyadi
b) Ifa ettigi gorev



c) Gorev yeri

¢) Goreve baslayis ve ayrilis tarihi

d) Gorev yerinin 6zellikleri

e) Gergeklestirilen hizmet ve faaliyetler

f) Devam eden hizmet ve faaliyetler

g) Planlanan hizmet ve faaliyetler

g) Karsilasilan sorunlar

h) Oneriler

1) Gorevi ile ilgili mevzuat

i) Tarih ve imza

j) Ekler

(2) Bu maddenin 1 inci fikrasinda belirtilen ger¢eveyi korumak kaydiyla, yiiriitiilen hizmetleri

dikkate alarak raporlara, ihtiyag¢ duyacaklar: alt basliklar1 ekleyebilirler.

UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk

Madde 8 - 5 inci Maddede unvanlari sayilan personel, herhangi bir sekilde gorevinden ayrilmas halinde
gorevle iligigini kesmeden 6nce rapor diizenlemekten, yerlerine atanacak personele, bunun miimkiin
olmamasi halinde ilgili amire teslim etmekten, ilgili amirler ise; raporlarin hazirlanmasi/hazirlattiriimasi,
teslim alinmasi teslim ettirilmesi giivenli bir sekilde muhafazasi ve degerlendirilmesi i¢in gerekli her

tiirlii 6nlemi almaktan sorumludurlar.

Yiiriirlik

Madde 9 (1) Bu Yonerge 01.03.2013 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 10 (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani yiiriitiir.



