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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
SIVIL SAVUNMA

J Sivil Savunma Hizmetleri Sube Miidiirligii Sivil Savunma Hizmetleri Biriminden

sorumludur,

. 10/07/2018 tarih ve 30474 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 1 numarali
Cumhurbagkanlig1 Kararnamesi'nin 509. maddesinde hiyerarsik sistem igerisinde yonetici
hizmetler grubunda sube miidiirliigiiniin altinda gérevini yapmak,

o Sube Miidiirii tarafindan havale edilen belgelerin dagitim1 ve buna iliskin islemlerdeki gorev
dagilimini yapmak,
. Sorumlu oldugu birim personeli tarafindan hazirlanan (EBYS veya 1slak imzal1) yazi ve

dosyalar igerik ve bicim yoniinden incelemek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

J Birimde iiretilen (EBYS veya 1slak imzal1) belgelerin is akisini, dosya numarasi, tarihi,
gidecegi yeri, imza vb. eksiklikleri inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

. Tamamlanmis olan belgeleri ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak kayit numarasi
verilmesini saglamak,

o Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

° Birimde gorevli personeli hizmete iliskin islemler konusunda bilgilendirmek, islerin
verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,
. Biriminde gorevli personelin devam ve calismalarini izlemek, islerin zamaninda

sonuclandirilmasini saglamak,

. 7126 sayil1 Kanun ile Sivil Savunma Uzmanlarinin Idari Statiileri, Gorevleri, Calisma Usul ve
Esaslar ile Egitimleri Hakkinda Yonetmelik esaslar1 dogrultusunda Sivil Savunma Hizmetleri
ile ilgili 1s ve islemlerin yapilmasini saglamak,

J Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik, genelge, talimat vb. mevzuatlar: takip etmek,

J Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

. Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve
uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Sube Miidiiriine 6neride bulunmak,

o Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli gortilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli
islemlere iligkin standartlar hazirlamak ve Sube Miidiirii onayina sunmak,

. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskan1 ve/veya Ust
Yoneticilere karst sorumludur.Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin planlamalar
yapmak, istatistiksel veriler tutmak, raporlar hazirlamak ve bunlar1 Daire Bagkanina iletmek.

. Yiriittigii faaliyetler iligkin Daire Bagkanina diizenli olarak bilgi vermek.

. Birimle ilgili mevzuatlari takip ederek, degisen mevzuatlar1 kendisine bagl personel ile Daire
Bagkanina iletmek.
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. Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Yasal Dayanak

e 7126 Sayili Sivil Savunma Kanunu
e 5902 Sayil1 Afad Teskilat Kanunu

e 26135 Sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik

Hazirlayan Onaylayan
Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Sube Miidiiri Daire Baskani

KK-FRM-0002/-




