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İŞİN KISA TANIMI: 

Malatya İl Gıda, Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından 
belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; İl Müdürlüğüne gelen veya giden 
evraklara ait sevk ve kayıt işlemleri ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Ortak belirlenmiş görev ve sorumlulukları yerine getirmek. (Bkz. Ortak Görevler 
1.1.4). 

– Gelen evrakı bilgisayara ve/veya İl Müdürlüğü genel evrak zimmet defterine 
kaydetmek (geldiği yer, evrakın tarihi, geldiği tarih, konusu, gittiği yer, türü varsa 
eki, sayısı belirtilmek suretiyle), kaşesini basmak ve ilgilisine havale edilmesi için 
İl Müdürüne / İl Müdür Yardımcısına iletilmesini sağlamak. 

– Birimi ilgilendirmediği gerekçesiyle iade edilen evrakın ilgilisine gönderilmesi 
işlemlerini sağlamak.  

– Giden evrakı bilgisayara  ve/veya genel evrak defterine 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 T.C. İl Gıda, Tarım ve Hayvancılık 
Bakanlığı Evrak Yönetmeliğine uygun olarak, gidecek evrak ile ilgili işlemleri 
(zimmet fişi düzenlemek, kayıt altına almak vb.) yapmak. 

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

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

– Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmeliğe uygun olarak, her yılın Ocak ayı 
içerisinde önceki yıla ait birim arşivine devredilecek malzemenin; ayrımı (işlemi 
tamamlananlar, işlemi devam edenler, işlemi tamamlanmış olmasına karşılık elde 
bulundurulması gerekli olanlar), uygunluk kontrolü (ilgili birim personeli ile birim 
arşivi yetkili personelince müştereken, dosyalar ve içerikleri hakkında bilgi veren 
indekslerin düzenli olması ile içindeki belgelerin tam olup olmadığının kontrolü), ile 
ilgili işlemleri yapmak, müteakip takvim yılının ilk üç ayı içerisinde arşivlenmesini 
sağlamak. 
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– Şube Müdürlüğünce görevlendirilen ilgili personelin de katılımıyla, Devlet Arşiv 
Hizmetleri Hakkında Yönetmeliğe uygun olarak evrakın imhası (imha edilebilecek 
olan evrakın kurum arşivine teslim edilmesi), muhafazası (yönetmelikçe izin 
verildiği süre içerisinde -5 yıl, 10 yıl, süresiz, vb.-muhafaza edilmesi)  ya da kurum 
arşivine gönderilmesi (zimmet ile teslim edilmesi) çalışmalarını 
gerçekleştirilmesini sağlamak. 

– Yöneticisi tarafından görevlendirildiği takdirde Kurum arşivi ayıklama ve imha 
komisyonun çalışmalarına (Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmeliğe uygun 
olarak, imha edilecek ya da Devlet Arşivine gönderilecek malzemeler için liste 
düzenlemek) katılmak. 

– Birim arşivinde yer alan arşivlik malzemeyi her türlü zararlı etkiden korumak, 
Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmeliğe uygun olarak tasnif edip 
saklanmasını sağlamak. 

– Şubelere havale olan evrakları dahili zimmet defterine kaydederek ilgili şubelere 
imza karşılığında verilmesini sağlamak. 

– Şubelerden Bakanlık ve diğer kuruluşlara gidecek olan yazıların evrak defterine 
kayıt edilmesini ve Valilik Makamına imzaya sunulmasını sağlamak. 

– İl Müdürlüğü ve şubelerden il dışı kurumlara giden evrakları posta zimmet 
defterine kaydedilmesini ve gönderilmesini sağlamak. 

– İadeli taahhütlü giden evrakların alındı belgesinin saklanmak üzere 
dosyalanmasını sağlamak. 

– İl içi kuruluşlara giden evrakın harici zimmet defterine kaydı yapılarak imza 
karşılığında teslim edilmesinin sağlamak. 

– Birimi, işlem yılı, konu ve işlem itibariyle aidiyeti, aidiyet içerisindeki tarih ve sıra 
numarasını kaydetmek ve içerisinde tamamen veya kısmen gizlilik derecesi 
taşıyan kamu evrakına esaslarına uygun olarak gizli damgası vurmak. 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor 
ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgileri sunmak. 

– Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini İl 
Müdürlüğündeki yöntemlere uygun olarak yapmak. 

– Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb. 
çalışma gruplarında yer almak 
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– Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin 
yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek 

– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor 
ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgileri sunmak. 

– Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, 
arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak 

– Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi  ve 
Kalite Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini 
sağlamak. 

– Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve 
işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 
'Önleyici Faaliyet' çalışmalarına katılmak 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da 
birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde 
uyarı ve tavsiyelerde bulunmak 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek 

– Diğer Mevzuat ve görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen benzeri 
görevleri yerine getirmek. 

YETKİLERİ: 

– Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak. 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak. 

– Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 
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ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

Genel Evrak Memuru 

Dağıtıcı 

 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Dört yıllık bir yüksek öğrenim kurumunun -tercihen İktisat, İşletme, Çalışma 
Ekonomisi, Sosyal Bilimler - bir bölümünü bitirmiş olmak. 

– Evrak işlemleri ilgili mevzuata hakim olmak. 

– Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

– Büro ortamında çalışmak. 

– Görevi gereği seyahat etmek 

 


