[image: image1.jpg]



	"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim,

                Aydınlık Gelecek”                                           
	T.C.

EGE ÜNİVERSİTESİ 

İdari Ve Mali İşler Daire Başkanlığı
Sivil Savunma Uzmanlığı
GÖREV TANIMI FORMU
	Doküman No
	İMD-SSU-GT-001

	
	
	Yayın Tarihi
	25.05.2021

	
	
	Revizyon Tarihi
	29.10.2023

	
	
	Revizyon No
	1



	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	 Sivil Savunma Uzmanlığı

	Görev Unvanı
	Sivil Savunma Uzmanı

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	İdari ve Mali İşler Başkanlığı

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev Devri
	İdari Mali İşler Daire Başkanı tarafından yetkilendirilmiş personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· En az lise mezunu olmak

· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,



	Görev Alanı
	5/8/2010 tarihli ve 27663 sayılı Resmi Gazete’de yayınlanan Sivil Savunma Uzmanlarının İdari Statüleri, Görevleri, Çalışma Usul ve Esasları ile Eğitimleri Hakkında Yönetmelikte belirtilen hususlar doğrultusunda Bakanlığın sivil savunma seferberlik ve savaş hali afet ve acil duru m hizmetlerinin hazırlanması koordinasyonu, planlanması ile ekonomik, etkin ve süratli bir şekilde yürütülmesini sağlamak

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Sivil savunma planlarını hazırlamak ve bu planları güncellemek.
· Rektörlüğün ve Üniversitenin bağlı birimlerinin tahliyeye ilişkin planlamasını koordine etmek.
· Sivil savunma servislerinin kuruluşunu sağlamak ve eğitimlerini yaptırmak.
· Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri için gerekli olan araç, gereç ve malzemenin tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, bakım ve korunmalarının takibini yapmak.
· Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri için gerekli ödeneği ilgili birimlerle koordine ederek belirlemek ve bütçeye konulmasını sağlamak.
· Afet ve acil durum hallerinde müdahaleyi koordine etmek ve üst yöneticileri bilgilendirmek.
· Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayın ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunların gereklerini yerine getirmek.
· Yönetmelikte belirtilen görevlerin yerine getirilmesi amacıyla; Afet ve Acil Durum Yönetimi Başkanlığı ve diğer kamu kurum ve kuruluşları arasında işbirliği ve koordinasyonu sağlamak.
· Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nükleer savunma ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.
· 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayılı Bakanlar Kurulu Kararıyla yürürlüğe konulan binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik hükümlerinin Bakanlıkta uygulanmasını takip etmek ve yangın önleme tedbirlerini denetlemek.
· Rektörlük ve bağlı birimleri içerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alınıp verilmesi ve siren sistemini işletilmesine ilişkin işlemleri yürütmek.
· Rektörlüğün ve Üniversitenin bağlı birimlerinin sığınaklarla ilgili hizmetlerini düzenlemek ve yürütmek.
· Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nükleer tehdit ve tehlikeler, koruyucu güvenlik ve ilk yardım konularında Rektörlük ve Üniversitenin bağlı birimlerindeki personele eğitim vermek.
· Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili düzenlenen tatbikatlarda Rektörlük ve Üniversitenin bağlı birimleri adına sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili Üniversitede tatbikatlar düzenlenmesi ve yürütülmesini sağlamak.
· Seferberlik ve savaş hali hazırlıkları ile ilgili iş ve işlemleri yapmak ve yaptırılmasını sağlamak.
· Rektörlüğün ve Üniversitenin bağlı birimlerinin Afet ve Acil Durum Yönetim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak.
· Koruyucu güvenlik hizmetlerinin koordinasyonunu sağlamak, Rektörlüğün ve Üniversitenin bağlı birimlerinin üst amiri (Rektör) adına hizmeti takip etmek ve denetimini yapmak.

· Amirleri tarafından verilen diğer görevleri yapmak.

	Yetkileri
	· 657 sayılı yasa ile kanunlarda belirtilen yetkiler

· Sivil Savunma ile ilgili kanun ve yönetmeliklerde belirtilen yetkiler

· İmza- Paraf yetkisi

· Denetleme yetkisi

· Koordinasyon Yetkisi


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· En az lise mezunu olmak.

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanuna tabi olmak


	· Bilgisayar ve ofis programlarını kullanabilme becerisi

· Mevzuatı anlama ve uygulama becerisi


	· İletişim ve koordinasyon yeteneği

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Değişim ve gelişime açık olma 
· Düzenli ve disiplinli çalışma 
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 
· Muhakeme yapabilme 
· Müzakere edebilme 
· Planlama ve organizasyon yapabilme
· Sorun çözebilme
· Sorumluluk alabilme
· Anlatım becerisi

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Rektörlük ve birim çalışanları ile uyum ve işbirliği ilişkisi. 
· Üniversitenin diğer birimleri ile olumlu iletişim ilişkisi bulunmaktadır.


	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 7126 Sayılı Sivil Savunma Kanunu

· 4857 sayılı iş Kanunu

· 5.08.2010 tarih ve 27663 sayılı Sivil Savunma Uzmanlarının İdari Statüleri, Görevleri, Çalışma Usul ve Esasları ile Eğitimleri hakkında Yönetmelik.

· 05.06.1964 tarih ve 6/3150 sayılı Sivil Savunma ile İlgili Teşkil ve Tedbirler Tüzüğü.




          TEBLİĞ EDEN
                      







           Adı ve Soyadı
      Birim Amiri 
EBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	
	
	
	


	                   HAZIRLAYAN

Osman VESEK
Sivil Savunma Uzmanı
	        KONTROL EDEN

Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	                    ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı
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	Ege Üniversitesi Rektörlüğü 
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