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BÖLÜM: İdari Mali İşler Daire Başkanlığı 

BAĞLI BİRİMİ: İdari Mali İşler Daire Başkanlığı 

UNVANI: Sivil Savunma Birim Amiri 

 

SORUMLULUKLARI 

1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 124 Sayılı Yükseköğretim üst 

kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname gereği 

sorumlulukları vardır. 

2. Başkanlığın genel çalışma talimatına uymak. 

3. Görevlerini yaparken, işin normal akışını aksatmamak, verimli bir çalışma ortamı sağlamak, işlerin zamanında 

ve tam olarak bitirilmesi için kendinden beklenen azami gayreti göstermek. 

4. Birimin görevleri arasında bulunan bir işin, herhangi bir nedenle zamanında veya tam olarak bitirilemeyeceği 

durumlarda Başkana bilgi vermek. 

5. Birimin görevleri arasında bulunan işlerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Başkana iletmek. 

6. Üniversite üst yönetimi ve kanunlar tarafından belirlenen mesleki etik kurallarına riayet etmek. 

 

GÖREV ALANI 

1. Üniversitenin sivil savunma faaliyetlerinin gerçekleştirilmesini sağlamak. 

2. Üst yönetimle birlikte sivil savunma ekipleri oluşturmak. 

3. Acil durum tatbikatlarının ve eğitimlerinin yapılmasını organize etmek. 

4. Sivil savunma konusunda hizmet içi eğitimler düzenlemek. 

5. Birim yazışmalarını sürdürmek, evrak kayıtlarını tutmak faaliyet ve eğitim raporlarını hazırlamak, dağıtımını 

yapmak ve arşivlemek. 

6. Eksik Yangın sistemlerinin tespitlerinin yapılıp, temini için gerekli işlemlerin yapılması,  

7. Dolum ve alımı yapılan cihazların, her 6 ayda bir kontrollerinin yapılarak, arızalı cihazların bakıma 

gönderilmesi (Rektörlüğümüze bağlı tüm birimler için geçerli). 

8. Dolum ve alım yapılacak yangın söndürme cihazları için teknik şartnamenin hazırlanması. 

9. Dolum ve alımı yapılmış olan yangın söndürme cihazlarının, şartnamede belirtilen özelliklere Uygun olup 

almadığının test işlemlerinin yaptırılması. 

10. Bağlı bulunduğu yöneticiler tarafından verilecek diğer görevleri gerçekleştirmek. 

 

YETKİLERİ 

1. Görevinin gerektirdiği hallerde; Üniversitenin diğer birimlerindeki personellerle görüşmek. 

2. Görevinin gerektirdiği konularda Başkanlığın iç düzenlemelerine uygun olarak; Başkanlığa bağlı diğer şube 

ve servislerdeki personelle iş birliği yapmak. 

3. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak. 


