GÖREV TESLİM BİLGİ FORMU DOLDURMA KURALLARI
1. Formdaki bütün bölümler eksiksiz ve anlaşılır biçimde 3 nüsha olarak bilgisayar ortamında doldurulacak, dilekçeye eklenecek ve görevi devralan personel tarafından da imzalandıktan sonra sıralı amir tarafından onaylanacak formun bir nüshası görevi devredende, bir nüshası görevi devralanda kalacak ve  bir nüshası da biriminde dosyalanacaktır.
2. İzne ayrılırken devredilen iş ve işlemlerin akıbeti, ayrıca izin sürecinde ortaya çıkan iş ve işlemlerin durumuyla ilgili vekalet eden tarafından görevin asıl sahibine bilgi verilecektir.

3. Sağlık sebepleri, yakınlarının vefatı ve buna benzer acil durumlarda amirin uygun görüşü ile formu doldurma şartı aranmayacaktır.

4. Yapılması gereken iş ve işlemler bölümü izin süresi sonuna kadar olan işleri kapsayacaktır.
5. Gerekli görülen bilgi ve belgeler de forma eklenecektir.
6.  Yapılması gereken iş ve işlemler bulunmaması halinde form doldurulmayacaktır.

