Orta Karadeniz Geg¢it Kusagi Tarimsal Arastirma Enstitisiu Mudurlugu
IS TANIMI VE GEREKLERI

is Unvani Evrak Kayit Gorevlisi

Bolum/Birim insan Kaynaklari

iSIN KISA TANIMI:

Bakanlik tarafindan belirlenen Enstitii amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; kuruma gelen ve
giden her tirli resmi yazi ve belgenin kayit, teblig ve génderme islemleri, personelin saglik,
yillik, mazeret, dogum, ayliksiz ve Ucretsiz izin iglemleri ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI:

1. Kuruma gelen ve giden postalari almak ve géndermek.

2. Kuruma gelen evraklari evrak kayit defterine kayit etmek, havale ve dagitim iglerini
yuratmek, zimmet defterine kaydetmek.

3. Kurumdan giden evraki evrak kayit defterine kayit etmek, evrak tirt ve goénderildigi yer
g6z o6nldne alinarak gidecek evrak ile ilgili islemleri dizenlemek, zimmet defterine
kaydetmek.

4. Kuruma yanliglikla gelen veya kurumu ilgilendirmeyen evraklarin iade islerini yapmak.

5. Personelin hastalik (sihhi) raporlarinin saglik iznine ¢evrilmesi ile yillik, mazeret, dogum,
ayliksiz ve Ucretsiz izin iglemlerini yapmak.

6. Birimde yurutulen faaliyetlere iliskin kayitlarin tam, dogru ve zamaninda tutmasini, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak

7. Tum personel icin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek

8. Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon, komite vb. calisma

9.

gruplarinda yer almak.
Birimde meydana gelebilecek standart disilik olgusunun gideriimesi ve surekli iyilestirme
amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ calismalarina katiimak.

10. is saghg: ve glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte ¢alistigi

kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

11.Yaptig1 islerin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen islerin kalitesini kontrol etmek,

12. Goérev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sistemi tanim ve

talimatlarina uygun olarak yuratulmesini saglamak.

13. Yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

OKTAEM-IKS-GT.14.02-15.06.2020 Sayfa 1/2




Orta Karadeniz Geg¢it Kusagi Tarimsal Arastirma Enstitisiu Mudurlugu
IS TANIMI VE GEREKLERI

is Unvani Evrak Kayit Gorevlisi

Bolum/Birim insan Kaynaklari

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
3. Hazirlamig oldugu evraklari imzalamak ve/veya paraflamak.

EN YAKIN YONETICISi:

e insan Kaynaklari Birim Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
e Yok

BU ISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

1. Egitim: En az Lise mezunu olmak,

2. Uzmanlhk: Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgiye sahip olmak. Personel
islemleri ile ilgili mevzuata hakim olmak. Resmi yazisma kurallarini bilmek. Microsoft World
ve Excel programlarini kullanmak.

3. Deneyim: Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
4. Yabanci Dil: Yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.
5. Diger Gereklilikler: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI:

Calisma Ortami: Blro ortaminda galismak,

Calisma Saatleri: Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak,

Mesai: Gerektiginde normal ¢galisma saatleri diginda da gérev yapabilmek,
Seyahat Durumu: Toplanti ve egitimlere katilmak, gerektiginde seyahat etmek,
Risk Durumu: Kisa streli ekran radyasyonuna maruz kalmak,
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