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ANKARA ZIRAI KARANTINA MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | ARSIV GOREVLISI

BOLUMU [DARI [SLER VE DESTEK HIZMETLERI BIRIMI

ISIN KISA TANIMI:

Bakanlik ve Zirai Karantina Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; personelin dosyalama ve arsiv islemleri ilgili tiim faaliyetleri yirtitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Arsiv i¢in ayrilan bélimii yénetmelikte belirtilen hususlara uygun olarak diizenlemek.

Birim arsivine teslim edilmek {izere gelen malzemelerin yonetmelige uygun olup
olmadigim kontrol etmek. uygun olanlar tutanak tutarak teslim almak.

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

Teslim alman malzemelerin kaydim tutmak, arsiv ydnetmeligine uygun olarak
muhafazasini saglamak.

Talep edilmesi halinde, argivlik malzemeyi imza kargihigl vermek, iadesini takip etmek.
Birim arsivinde bes yilin1 dolduran malzemeleri kurum arsivine devretmek.

Kurum tarafindan iiretilen evraklarin iiretiminden imhasina kadar olan stirecin sistemli bir
sekilde kontroliinii saglamak.

Arsive devredilen evraklari uygun sartlarda ve dnceden belirlenen saklama kriterlerine
gore arsivlemek.
Evraklarin takibini yapmak.

Arsivi, arsiv yonetmeligine uygun olarak yangin, su baskini vb. durumlara karsi kontrol
altinda tutmak ve arsivin havalandirilmasini yapmak ve temizligini takip etmek,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak birim arsivinde siiresini
tamamlamis olan evraklarin imha islemleriyle alakali adimlari yuriitmek,

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

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerleri korumak, meslegine iliskin gelismeleri
takip etmek ve bilgilerini giincellemek.
Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv

olusturmak ve diizenini saglamak.

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

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin meveut I¢ Kontrol ve Kalite YOnetimi
Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiriitilmesini saglamak.

[s saghg ve is glivenligi kurallarna uymak, birlikte calistign kisilerin s6z konusu
kurallara uymasim saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alami ile ilgili olarak yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.
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YETKILERI:

—  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
—  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:

Zirai Karantina Miidiir Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— En az ortadgretim mezunu olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI:

- Biiro ve agik hava ortaminda ¢alismak.

- Normal ¢alisma saatleri i¢inde gorev yapmak.

- Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

- Gorevi geregi seyahat etmek.
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