
GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı/Sivil Savunma Birimi 

STATÜSÜ [  X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI SİVİL SAVUNMA UZMANI 

GÖREVİ SİVİL SAVUNMA UZMANI 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
Daire Başkanı, Genel Sekreter ve Rektör 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

        1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

            Sivil savunmaya yönelik kanun ve mevzuatların incelenerek, Üniversitenin sivil savunma planının 

hazırlanması ve sivil savunma konularında yapılan iş veya işlemlerin denetiminin yapılması.  

        2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Sivil savunma planlarını hazırlamak ve bu planları güncellemek, 

 Kamu kurum ve kuruluşlarının 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, mevcutların 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, 

 Bu Yönetmelikte belirtilen görevlerin yerine getirilmesi amacıyla; Kurumu ile Afet ve Acil Durum 

Yönetimi Başkanlığı, İl Afet ve Acil Durum Müdürlüğü 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 kurumunda uygulanmasını takip etmek ve 

yangın önleme tedbirlerini denetlemek, 

 Kurum içerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alınıp verilmesi ve siren sisteminin işletilmesine ilişkin 

işlemleri yürütmek, 

 Kurumun 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 kurum personeli ile kurumun denetimine tabi özel kuruluş 

personeline eğitim vermek, 

 İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu üyeliği görevini yürütmek. 

 Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili düzenlenen tatbikatlarda kurumu adına sekretarya 

hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar düzenlenmesini ve yürütülmesini 

sağlamak,  

 Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluşlarında yürütülen afet, sivil savunma, acil durum, 

seferberlik ve koruyucu güvenlik hizmetlerini denetlemek,  

 Seferberlik ve savaş hali hazırlıkları ile ilgili iş ve işlemlerini yapmak ve yaptırılmasını sağlamak, 



 Kurumun Afet ve Acil Durum Yönetim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, İl Afet ve Acil 

Durum Yönetim Merkezi ile koordinasyonu sağlamak, 

 Koruyucu güvenlik hizmetlerinin koordinasyonunu sağlamak, kamu kurum ve kuruluşlarının üst amiri 

adına hizmetin takip ve denetimini yapmak,  

 İlgili mevzuat uyarınca kurumun üst yöneticisi tarafından verilen görevleri yapmak. 

 Sivil Savunma Uzmanı, yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Daire Başkanına, Genel Sekretere ve Rektöre 

karşı sorumludur.     

 DİĞER: 

 İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu üyeliği görevini yürütmek. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı ve açık alan 

  b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FİZİKSEL ÇABA                 [   ] ZİHİNSEL ÇABA              [ X  ] HER İKİSİ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

    En az lisans mezunu olmak; İşletme, İktisat, Maliye, Kamu Yönetimi vb. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

    Sivil Savunma Uzmanlık Temel Eğitimi, Sivil Savunma Mevzuat Eğitimi, Afet ve Acil Durum Koleji’nde 

Temel Uzmanlık, NBC, İlk Yardım, Doğal Afetler Eğitimi. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği ile 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 68/b maddesi 

şartlarını taşımaları gerekmektedir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

(Daire Başkanı) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
                                               

 


