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ISIN KISA TANIMI :

Adana Tohum Sertifikasyon Test Miidiirliigli yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; ilgili mevzuatlar cercevesinde Arsiv is islemleri ile ilgili faaliyetleri
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

- Devlet Arsiv Hizmetleri hakkinda yonetmelige uygun olarak gorevini yiiriitmek.

- Arsivlenecek evrak ve eklerinin, arsiv malzemesi devir-teslim ve envanter formuyla
kurum arsivine gelmesi, arsivden sorumlu gorevli tarafindan imza karsiligi teslim
alinmasi.

- Evrakin ve eklerinin tizerindeki birimi, yili ve kod numarasina gore klasorleri hazirlamak.

- Evrakin ve eklerinin klasorlere (Gizli evraklara gizlilik kasesi basilarak) takmak.

- Evrakin ve eklerinin yasal siire sonuna kadar arsivde muhafaza edilmesini saglamak.

- Her yil Ocak ayinda bir 6nceki yilin sonunda yasal siiresi dolan evrakin arsiv islemleri
(Ayrimi, hazirlanmasi, uygunluk kontrolii) ile ilgili olarak Miidiirliigiimiizde komisyonun
kurulmasi ¢aligmalarin1 gergeklestirmek.

- Evrak ve ekleri imha edilecekse; imha edilecek evrak listesi ve imha komisyon olurunun
Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi Destek Hizmetleri Daire Bagkanligina
gonderilmesi, Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi Destek Hizmetleri Daire
Bagkanliginin imha izin yazisinin gelmesi ve tutanakla evraklarin imha edilmesi
caligmalarin1 gerceklestirmek.

- Evrak ve ekleri muhafaza edilecekse; Arsiv yoOnetmeligine gore izin verilen siireler
icerisinde muhafazaya devam edilmesi ¢alismalarin1 gergeklestirmek.

- Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi taktirde kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonu
caligmalarina (Devlet arsiv hizmetleri hakkinda yonetmelige uygun olarak, imha edilecek
yada Devlet Arsivine gonderilecek malzemeler i¢in liste diizenlemek) katilmak.

- Birim arsivinde yer alan arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli etkiden korumak, Devlet
Arsiv Hizmetleri hakkinda yonetmelige uygun olarak tasnif edip saklamak.

- Ulke ekonomisini Tarim Sektdriinii ve gelismelerini yakindan takip etmek, meslegine
iligkin yayinlar stirekli izlemek bilgilerini glincellestirmek.

- Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini1 saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

- Gorev alan ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

- Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
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- Birimin ilgi alanma giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; “Diizeltici Faaliyet” ve “Onleyici Faaliyet”
caligmalar1 yapmak.

- s saghig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

- Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gelistirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

- Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI :

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI :

Idari ve Mali Isler Koordinatorii

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER :

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’ unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

- Egitim: Lise veya Yiiksek okul mezunu olmak.

- Deneyim : Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.

CALISMA KOSULLARI :

- Calisma Saatleri : Normal ¢alisma saatleri icinde gorev almak.

- Mesai : Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

- Cahsma Ortamu : Biiro ve Depo ortaminda ¢alismak.

- Seyahat Durumu : Gorevi geregi seyahat etmek.

- Risk Durumu: Biiro ve Depo ortaminda calisirken; Sicak, soguk, nem ve Toz riski ile
Hizmet ici egitimlere ve gorevlendirmelere giderken diisiik siddette is kazasi riski ve
Depo ortaminda arsivleme isi yaparken orta dereceli is kazasi riski vardir.



