iS TANIMI GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI EVRAK VE ARSIV BIRIM SORUMLUSU VE GOREVLISI

BOLUMU iIDARI VE MALI iISLER SUBE MUDURLUGU

iSIN KISA TANIMI:

il Gida Tarm ve Hayvancillk Midarligu Ust yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; gelen ve giden evrakin kayda alinmasi ve ilgili yerlere goénderilmesi ve
arsivlenmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Gelen evraki genel evrak zimmet defterine kaydetmek (geldigi yer, evrakin tarihi, geldigi
tarih, konusu, gittigi yer, tiru varsa eki, sayisi belirtiimek suretiyle), kasesini basmak ve
ilgilisine havale edilmesi icin il Mudirine / il Midir Yardimcisina iletmek.

2. Birimi ilgilendirmedigi gerekcesiyle iade edilen evrakin ilgilisine gonderilmesi islemlerini
yapmak.

3. Giden evraki bilgisayara kaydetmek (gittigi yer, dosya numarasi, yazan Kkisi, birimi, tarihi,
konusu varsa ek sayisi ve turu (gizli, hizmete 6zel, vb.) tespit edilerek), zarflamak (evrak
tirine uygun olarak), evrak tirt ve gonderildigi yer gdéz éninde tutularak GTHB Bakanhgi
Evrak Yonetmeligine uygun olarak, gidecek evrak ile ilgili islemleri (zimmet fisi dizenlemek,
kayit altina almak vb.) yapmak.

4. Giden evraki ilgilisine teslim etmek Uzere dagiticiya teslim etmek veya posta/kargo vb.
ile gonderilmesini saglamak.

5. il Tarim Midirligi genel evrak zimmet defterlerini ve giden evrak zimmet figlerini dosyalamak
ve saklamak.

6. Faaliyetleriile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak.

7. Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. calisma
gruplarinda yer almak.

8. Ulke ekonomisini, tarim sektériini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin yayinlari
surekli izlemek, bilgilerini gincellestirmek.

9. Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.
10. Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.
11. Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve duzenini saglamak.
12. Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite Yonetim
Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurattlmesini saglamak.
13. Birimin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
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giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katiimak.

14. Issaghg: ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistigi
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde
bulunmak.

15. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gergeklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

16. Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.
EN YAKIN YONETICISI:

I.M.I. Sube Mudiiri
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
EVRAK VE ARSIV BiRIM GOREVLILERI
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

. 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

. Yuksekokul veya lise mezunu olmak

o Ofis programlarini iyi duzeyde bilmek. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin
gerekli ic deneyimine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:
Calisma saatleri icinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢alinma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

Blro ortaminda ¢alismak.
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