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KAYSERI IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI Evrak ve Arsiv Memuru
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ISIN KISA TANIMI:

Kayseri il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudirligia Gst yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelen ve giden evrakin kayda
alinmasi, ilgili yerlere gonderiimesi ve arsivlenmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata
uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

il Mudirligiine gelen evraki taramak ve Evrak Kayit Sistemi’ne kayit etmek.
Kaydi yapilan evraki EKS Uzerinden havale edilmesi i¢in Sorumlusuna iletmek.
Havalesi yapilan evrakin elden ilgili bolume iletilmesini saglamak.

Kurumdan giden evraki Evrak Kayit Sistemi'ne kayit etmek, evrak turi ve
gonderildigi yer géz 6nltne 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 fislerini dosyalamak ve saklamak

Birim arsivine 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.

Arsivlenmesi yonetmelige uygun olmayan dosyalari yonetmelige uygun hale
getirilmesi icin ilgili boliume iade etmek.

Birim arsivinde bes yilini dolduran malzemeleri kurum arsivine devretmek.

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

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

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

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi bolumde vyuritllen diger faaliyet ve iglemlere ydneticisi
tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.

is saghg: ve is glivenligi kurallarina uymak.
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— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek..

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

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

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
—  Faaliyetlerin gerceklesmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
Sube Muduru

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

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

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

CALISMA KOSULLARI:
— BdUro ve depo ortaminda ¢aligmak.
— Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.
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