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Kurumu Selcuk iiniversitesi Rektorliigi
Gérev Birimi Sivil Savunma Birimi
Gorevi Sube Miidiirii

Gorev Tanimi

Bagkanliktaki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Sivil Savunma igslemlerinin
yapilmasini saglar.

Tlgili Mevzuat

05.08.2010 tarih ve 27663 sayili Sivil Savunma Uzmanlarin Idari Statiileri Gorevleri,
Calisma Usul ve Esaslari Ile Egitimleri Hakkindaki Yonetmelik 01 Ekim 2020 tarihli
ve 31261 sayili Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Niikleer Tehdit ve Tehlikelere
Dair Gorev Yonetmelik

Bu Is i¢in

Gerekli Bilgi- Yiriitilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olma Insan iliskilerinde
Beceri ve basarili,diizenli, dikkatli ve giivenilir olma, faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag,
Yetenekler gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

¢ Kontrol

Standarti Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sart1

Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim  ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir. Gorev tanimlari belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun
bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun vermis oldugu yetkiler ¢ergevesinde,
birimindeki gorev alanina giren konulardan sorumludur.
e Birimin hizmet alanina giren ve Daire Bagkani tarafindan havale edilen tiim is ve

islemleri; kanun tiiziik ve yonetmelikler cergevesinde, kaynaklar etkili, ekonomik
ve verimlilik esaslarina gore yapmak/yaptirmak.

e Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

e Subeye iletilen konular1 yasa, tiiziik, yonetmelik ve taslaklari incelemek ve goriis
bildirmek, konularin sonuca baglanmasini ve gereken igslemlerin yapilmasini
saglamak.

¢ Sivil savunma planlarin1 hazirlamak ve bu planlar1 giincellemek,

¢ Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

e Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri
bilgilendirmek,

e Hizmetlerle ilgili mevzuat yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin

e gereklerini yerine getirmek,

e 09/07/2015 tarihli ve 29411 sayili Resmi Gazetede "Y onetmelikler" kisminda
yayimlanmis olan "Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y 6netmelikte
Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik" geregi (yangin sondiirme
cihazlarmin) dolum, bakim ve kontrollerini yaptirmak.

e Afet ve Acil Durum Yonetimi Bagkanligy, il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve
diger Kamu Kurum ve Kurulusglar1 arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak,

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak ve dosyalamak.
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Temel is ve
Sorumluluklar

Icisleri Bakanlig1 Milli Alarm Sistem Yonergesi geregi, Kurumumuzca
gorevlendirilen asil, yedek personel listesinin 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigiine
bildirilmesi.

01 Ekim 2020 tarihli ve 31261 sayili Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Niikleer
Tehdit ve Tehlikelere Dair Gorev Yonetmelik geregi, Kurumumuzda KBRN
Gorev Talimatinin hazirlanmasi ile KBRN Ekibinin olusturulmasi ve
egitimlerinin verilmesi igin Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiine bildirilmesi.

Tip Fakiilte Hastanesi (HAP) hazirlama komisyonunca tanzim edilen HAP
(Hastane Afet ve Acil Durum Plan1)’nin Standart Inceleme Kilavuzuna gére
incelenerek, onaylanmasi.

Sivil Savunma, Afet, Acil Durum ve Seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda
kurumu adina sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda
tatbikatlar diizenlenmesini ve yiiriitiilmesini saglamak,

Sivil Savunma hizmet alanina giren ve Daire Bagkani tarafindan havale edilen
tiim is ve islemleri; kanun tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde, kaynaklar etkili,
ekonomik ve verimlilik esaslarina gore yapmak/yaptirmak.

Sivil Savunma Uzmanliginda yapilacak yazigmalari kontrol etmek, parafe etmek
ve Daire Bagkanina sunmak.

Gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak.

Maiyetindeki personelin egitimini, yetistirilmesini saglamak ve onlar1 bir {ist
goreve hazirlamak.

Gorev alanindaki isleri mevzuat, Rektorliik Makami ve Daire Bagkanliginin kalite
politikasi, ¢alisma prensipleri ve amirlerinin talimatlar1 geregince
sonuglandirmak,

Sivil Savunma Uzmanlhig ile ilgili her tiirlii kayit ve dosyalama islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanlig1 Risk Degerlendirme Kurulu toplantilarina
katilmak, goriis ve oneri sunmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Sube Miidiirii yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina kars1 sorumludur
Tiim faaliyetlerde, i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak goérev
yapmak,

Gorev alanindaki isleri mevzuat, Rektorliik Makami ve Daire Bagkanliginin kalite
politikasi, ¢alisma prensipleri ve amirlerinin talimatlar1 geregince sonuglandirmak
Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

ISG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 say1li Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9°uncu maddesi

uyarinca igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi agisindan yer aldig1 tehlike siniflari tebligine
gore ; Baskanlhigimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.

2

TEBELLUG EDEN
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Bu dokumanda ag¢iklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih ../.../ ...
imza

Hazirlayan Onaylayan

I¢ Kontrol Birimi Daire Baskani




