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İŞİN KISA TANIMI: 
 

 Malatya İl Gıda, Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından 
belirlenen amaç ve İlkelere uygun olarak;  Müdürlüğümüze ait evrakların arşivlenmesi 
ile ilgili faaliyetleri yürütmek.   
 
GÖREV VE SORUMLULUKLAR: 

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

– Arşiv ile ilgili, zimmet defterlerini ve fişlerini dosyalamak ve saklamak, 

– Arşive teslim edilmek üzere gelen malzemelerin yönetmeliğe uygun olup 
olmadığını kontrol etmek, uygun olanları tutanakla teslim alınması faaliyetlerini 
yürütmek, 

– Teslim alınan malzemenin kaydını tutmak, arşiv yönetmeliğine uygun olarak 
muhafazası faaliyetlerini yürütmek, 

– Arşivlenmesi yönetmeliğe uygun olmayan dosyaları yönetmeliğe uygun hale 
getirilmesi için ilgili bölüme iade edilmesi faaliyetlerini yürütmek, 

– Talep edilmesi halinde arşivlik malzemeyi imza karşılığı vermek, iadesini takip 
edilmesini sağlamak, 

– Arşivi, arşiv yönetmeliğine uygun olarak yangın, su baskını vb. durumlara karşı 
kontrol altında tutmak ve arşivin havalandırılmasının takibini ve temizliğinin 
yapılmasını sağlamak 

– Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen diğer faaliyetlere ve bazı işlemlere 
yöneticisi tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak. 

– 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 

– 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. 
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– 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. 

– Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak 

– Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler. 

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 
 
İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

 
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 
 
Arşiv Görevlisi. 
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BU İŞTE ÇALIŞANLARIN NİTELİKLERİ: 

– 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak. 

– En az orta öğretim mezunu olmak, 

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

 
ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– Normal Çalışma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapmak. 

– Büro ve depo ortamında çalışmak. 


