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	ISPARTA İL GIDA TARIM ve HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞ TANIMI GEREKLERİ BELGESİ


	İŞ ÜNVANI
	EVRAK VE ARŞİV BİRİM SORUMLUSU VE GÖREVLİSİ

	BÖLÜMÜ
	İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ




İŞİN KISA TANIMI: 

 İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen 

amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelen ve giden evrakın kayda alınması ve ilgili yerlere gönderilmesi ve arşivlenmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak gerçekleştirmek. 

 GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

1. Gelen evrakı bilgisayara kaydetmek (geldiği yer, evrakın tarihi, geldiği tarih, konusu, gittiği yer, türü varsa eki, sayısı belirtilmek suretiyle), ilgilisine havale edilmesi için İl Müdürüne / İl Müdür Yardımcısına iletmek. 

2. Birimi ilgilendirmediği gerekçesiyle iade edilen evrakın ilgilisine 

gönderilmesi işlemlerini yapmak.  

3. Giden evrakı bilgisayara kaydetmek (gittiği yer, dosya numarası, yazan
kişi, birimi, tarihi, konusu varsa ek sayısı ve türü (gizli, hizmete özel, vb.) tespit edilerek), zarflamak (evrak türüne uygun olarak), evrak türü ve gönderildiği yer göz önünde tutularak Bakanlık Evrak Yönetmeliğine uygun olarak,  gidecek evrak ile ilgili işlemleri (zimmet fişi düzenlemek, kayıt altına almak vb.) yapmak. 

4. Giden evrakı ilgilisine teslim etmek üzere dağıtıcıya teslim etmek
veya posta/kargo vb. ile gönderilmesini sağlamak.    

5. İl Müdürlüğü genel evrak zimmet defterlerini ve giden evrak zimmet
 fişlerini dosyalamak ve saklamak. 

6. Faaliyetleri ile ilgili işlem ve kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak,
 kayıtların saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak. 
7. Arşiv yönetmeliği çerçevesinde birimlerden gelen evrakların saklanması, 
ayıklanması ve imha işlemlerini yürütmek
8. Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri
yerine getirmek 
YETKİLERİ: 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.  

    3. Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler. 

 EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Personel Birim Sorumlusu
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 
--- 

 BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak. 

 Yüksekokul veya lise mezunu olmak 

 Ofis programlarını çok iyi düzeyde bilmek. Görevini gereği gibi 

  yerine getirebilmek için gerekli iç deneyimine sahip olmak  

  ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

 Çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

 Gerektiğinde normal çalınma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

 Büro ortamında çalışmak. 
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