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ANKARA ZIRAT KARANTINA MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI EVRAK GOREVLISI
o e IDARI ISLER VE DESTEK HIZMETLERI
BOLUMU BiRIMI
ISIN KISA TANIMI:

Bakanlik ve Zirai Karantina Midtirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; gelen ve giden evrakin kayda alinmast, ilgili yerlere gonderilmesi ve arsivlenmesi ile
ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Miidiirliige gelen evraki taramak ve Elektronik Belge Yonetim Sistemine (e-belge) kayit
etmek. Kullanilmasi durumunda evrak kayit defterine kaydetmek.

Kayd: yapilan ve sistem {izerinden gelen evraklar havale edilmesi i¢in sistem iizerinden
sorumlusuna iletmek.

Havalesi yapilan evrakin elden ilgili béliime iletilmesini saglamak.

Kurumdan giden evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemine kayit etmek, evrak tiirii ve
gonderildigi yer gz Oniine alinarak gidecek evrak ile ilgili islemleri (zimmet fisi
diizenlemek. zimmet defterine kaydetmek. vb.) yapmak.

Birimi ilgilendirmedigi gerekgesi ile iade edilen evrakin ilgilisine génderilmesi islemlerini
yapmak.

Arsiv ile ilgili, zimmet defterlerini ve fislerini dosyalamak ve saklamak.
Sistem lizerinden evrak istatistik bilgisini kayit altina almak.
Arsivlenecek evraklarin arsiv gérevlisine iletmek.

Yiiriitiilen yazigmalarin kayit, sevk. dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

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

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlan tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Evrak posta ve kargo islemlerini yerine getirmek.
Gorev alan ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde ¢alistigi boéliimde yiirtitiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimer olmak.

Is saglig: ve is giivenligi kurallara uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara
uymasini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri meveut I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi
Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiiriitmek.
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iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI EVRAK GOREVLISI
L IDARI ISLER VE DESTEK HIZMETLERI
BOLUMU BIRIMI

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

— Gorev alan ile ilgili olarak yéneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:
—  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

—  Faaliyetlerin gergeklesmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:

Zirai Karantina Miidiir Yardimeisi

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az ortadgretim mezunu olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli ig deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

- Biiro ve agik hava ortaminda ¢aligmak.

- Normal ¢alisma saatleri i¢inde gérev yapmak.

- Gerektiginde normal ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

- Gorevi geregi seyahat etmek.
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