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Birimi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Görev Unvanı Sivil Savunma Uzmanı 

En Yakın Yönetici Daire Başkanı 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Görevlendirilen Personel 

 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

Üniversitemizde meydana gelebilecek afet ve düşman saldırılarına karşı personelin can ve mal kaybının en 

az seviyeye indirilmesi, hayati önem taşıyan her türlü tesis ve kuruluşların korunması faaliyetlerinin 

devamını sağlayacak iyileştirmenin yapılması, savunma gayretlerinin personel tarafından en yüksek seviyede 

desteklenmesi ve personelin moralini yüksek tutmak için alınacak her türlü silahsız koruyucu ve kurtarıcı 

tedbir ve faaliyetleri ifade eder. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

• Sivil savunma planlarını hazırlamak ve bu planları güncellemek. 

• Sivil savunma servislerinin kuruluşunu sağlamak ve eğitimlerini yaptırmak. 

• Üniversiteye ait binaların tahliyeye ilişkin planlamasını koordine etmek. 

• Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri için gerekli olan araç, gereç ve malzemenin tedarik ve 

teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutların bakım ve korunmalarının takibini 

yapmak ve denetlemek, 

• 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayılı Bakanlar Kurulu Kararıyla yürürlüğe konulan Binaların 

Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik hükümlerinin kurumunda uygulanmasını takip etmek 

ve yangın önleme tedbirlerini denetlemek, 

• Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nükleer tehdit ve tehlikeler, 

koruyucu güvenlik ve ilk yardım konularında kurum personeli ile kurumun denetimine tabi özel 

kuruluş personeline eğitim vermek, düzenlenen tatbikatlarda kurumun adına sekretarya hizmetini 

yapmak 

• Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayın ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunların gereklerini yerine 

getirmek, 

• İl Afet ve Acil Durum Müdürlüğü ve diğer kamu kurum ve kuruluşları arasında işbirliği ve 
koordinasyonu sağlamak. 

• Afet ve acil durum hallerinde müdahaleyi koordine etmek ve üst yöneticileri bilgilendirmek 

• Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nükleer savunma ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek. 

• Kurumun sığınaklarla ilgili hizmetlerini düzenlemek ve yürütmek. 

• Kurum içindeki ikaz alarm ve siren sisteminin işletilmesine ilişkin işlemleri yürütmek. 

• Seferberlik ve savaş hali hazırlıkları ile ilgili iş ve işlemleri yapmak ve yaptırılmasını sağlamak. 

• Görev esnasında içeriden ve dışarıdan kaynaklanabilecek her türlü, yangın ve sabotajlara karşı vb. 
eylemlere karşı duyarlı olmak ve bu sebeple personeli bilinçlendirmek. 

• Yukarıda belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi aktarmak, detaylı bilgileri içeren tutanak ve 
raporları düzenlemek.      
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• Uzmanlığa tevdi edilmiş görevlerle ilgili olarak; şube alt birimlerine ve personeline görev vermek, 
personeli sevk ve idare etmek. 

• Uzmanlığın görevleri arasında bulunan işlerin aşamaları hakkında Başkana bilgi vermek. 

• Başkanlığın genel çalışma talimatına uyulmasını sağlamak.  
• Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, 

kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,  
• Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı 

ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  
• Sivil Savunma Uzmanı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun 

olarak yerine getirirken Daire Başkanına karşı sorumludur. 

 

 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 
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