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iSIN KISA TANIMI:

Kayseri il Gida Tarim ve Hayvancilk Muadurligh Gst yoénetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelen ve giden evrakin kayda
alinmasi, ilgili yerlere gonderilmesi ve argivienmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata
uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— I MOdurligine gelen evraki taramak ve Evrak Kayit Sistemi’ne kayit etmek.

— Kaydi yapilan evraki EBYS Uzerinden havale edilmesi i¢cin Sorumlusuna iletmek.
— Havalesi yapilan evrakin elden ilgili bolime iletiimesini saglamak.

— Kurumdan giden evraki Evrak Kayit Sistemi'ne kayit etmek, evrak turd ve
gonderildigi yer gdéz o6nune alinarak gidecek evrak ile ilgili islemleri (zimmet figi
dizenlemek, zimmet defterine kaydetmek, vb.) yapmak.

— Birimi ilgilendirmedigi gerekgesi ile iade edilen evrakin ilgilisine gonderilmesi
islemlerini yapmak.

— Arsiv ile ilgili, zimmet defterlerini ve figlerini dosyalamak ve saklamak

— Birim argivine teslim edilmek Uzere gelen malzemelerin yonetmelige uygun olup
olmadigini kontrol etmek, uygun olanlari tutanak tutarak teslim almak.

— Teslim alinan malzemelerin kaydini tutmak, arsiv yonetmeligine uygun olarak
muhafazasini saglamak.

— Argivlenmesi yodnetmelige uygun olmayan dosyalari yonetmelige uygun hale
getirilmesi icin ilgili bolume iade etmek.

— Birim argivinde bes yilini dolduran malzemeleri kurum arsivine devretmek.

— Talep edilmesi halinde, arsivlik malzemeyi imza karsiligi vermek, iadesini takip
etmek.

— Arsivi, arsiv yonetmeligine uygun olarak yangin, su baskini vb. durumlara karsi
kontrol altinda tutmak ve arsivin havalandiriimasinin takibini ve temizligini yapmak.

— Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

— Faaliyetleri ile ilgili igslem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

— Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

— Gerektiginde calistigi bolumde yudrutulen diger faaliyet ve iglemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢cergevesinde yardimci olmak.

— s saghgi ve is glvenligi kurallarina uymak.
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Sube Muddarlugu

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek..

— Yaptigi igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
— Faaliyetlerin gergeklesmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali isler Sube Mudiiri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az ortadgretim mezunu olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Bduro ve depo ortaminda g¢alismak.
— Normal galigsma saatleri iginde gorev yapmak.
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Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi Ad1 Soyadt: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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