NEVSEHIR iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI
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iS UNVANI | Genel Arsiv Gorevlisi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Miidurlugi

ISIN KISA TANIMI:

il Tarim ve Orman Muduirliigii tst ydnetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara

uygun olarak; gelen ve giden evrakin kayda alinmasi ve ilgili yerlere gonderilmesi ve arsivienmesi

ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak gergeklestirmek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak, her yilin Ocak ayi icerisinde dnceki
yila ait birim arsivine devredilecek malzemenin; ayrimi (islemi tamamlananlar, islemi devam
edenler, islemi tamamlanmis olmasina karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar),
yapilmasini saglamak.

Hazirlanmasi (birimi, islem yili, konu ve islem itibariyle aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira
numarasini kaydetmek ve igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan kamu
evrakina gizli damgasi vurmak esaslarina uygun olarak), evrak tiri ve gonderildigi yer goz
onlnde tutularak Evrak Yonetmeligine uygun olarak, gidecek evrak ile ilgili islemleri (zimmet
fisi diizenlemek, kayit altina almak vb.) yapmak.

Uygunluk kontroli (ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince mistereken,
dosyalar ve icerikleri hakkinda bilgi veren indekslerin diizenli olmasi ile icindeki belgelerin tam
olup olmadiginin kontrolii), ilgili islemleri yapmak, miteakip takvim yilinin ilk ti¢ ayi igerisinde
arsivlemek.

Sube Muddrligince gorevlendirilen ilgili personelin de katiimiyla, Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelige uygun olarak evrakin imhasi (imha edilebilecek olan evrakin kurum
arsivine teslim edilmesi), muhafazasi (yonetmelikce izin verildigi siire icerisinde -5 yil, 10 yil,
suresiz, vb.-muhafaza edilmesi) ya da kurum arsivine gonderilmesi (zimmet ile teslim edilmesi)
calismalarini gergeklestirmek.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi takdirde Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonun
calismalarina (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak, imha edilecek ya
da Devlet Arsivine gonderilecek malzemeler icin liste diizenlemek) katilmak

Birim arsivinde yer alan arsivlik malzemeyi her tirlu zararli etkiden korumak, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak tasnif edip saklamak.

Saklama stiresi dolan evraklari Bakanlik onayina miteakip imha etmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.
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= Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv

olusturmak ve dizenini saglamak.

= Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuritmek.

= Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
calismalarina katilmak.

» s saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin sd6z konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

= Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

= Gorev alantile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

= Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

= Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

=  Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICiSi:

= [dari ve Mali isler Miidiirii

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

» 657 sayili devlet memurlari kanunu ve is kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak.

= Tercihen Yiksekokul veya lise mezunu olmak.

= Ofis programlarini ¢ok iyi dizeyde bilmek. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli
is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

= Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

= Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.

= Biiro ortaminda ¢alismak
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