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Adi Soyad! Murat DEDE
Gorev Unvani Sube Midiiri
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg
En Yakin Yénetici Daire Bagkani

Yoklugunda Vekdlet Edecek  Mustafa DEMIR, Fatma TUTSAK (Sube Miidiiri)

Yaptigi Isler

A- Genel Hizmetler Subesi-3 iligkin igler;

1 Genel Hizmetler Sube Miidiirligii ile Sivil Savunma Biriminde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum
dist yazismalarin hazirlanmasini saglamak, incelemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak,

2  Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii ile Sivil Savunma Birimi biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin
planlamalar yapmak, istatistiksel veriler tutmak, raporlar hazirlamak ve bunlari Daire Bagkanina iletmek.

3 VYiiriittigl faaliyetler iliskin Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek,

4 | Genel Hizmetler Sube Miidiirligii ile Sivil Savunma Biriminde yiiriitiilen ilgili mevzuatlar: takip ederek
degisen mevzuatlar: kendisine bagli personele ve Daire Baskanina iletmek,

B | Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii ve Sivil Savunma Birimi ilgili her tiirlii evrakin standart dosya diizenine
gore hazirlanmast, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

6 | Goreve yeni baslamis ya da nakil gelmis personele ise alisma egitimi vermek. Personelini, yiiriirlikteki
mevzuatlar dogrultusunda yetistirilmesini saglamak,

7  Kendisine bagli personel arasindan dengeli gorev béliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli ve siiratli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

8  Genel Hizmetler Sube Midiirligii ve Sivil Savunma Birimini ilgilendiren konularda, diger sube miidiirliikleri ve
ilgili birimlerle is birligi yapmak,

9 | Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemi yapmak,

aire Baskani Tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,
10 Daire Bagkani Tarafind ilen diger gérevleri yapmak
11 Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu personelle
iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti
gostermek,

B- Genel Hizmetler Subesi-3 iligkin igler;

{ TibbiAtiklarla ilgili evraklarini diizenlemek, yazismalarini yapmak, Sézlesme ve Odeme evraklarini hazirlamak

2 Tehlikeli Atiklarla ilgili evraklarini diizenlemek, yazismalarini yapmak, Sozlesme ve Odeme evraklarini hazirlamak,

3 Medya Takip Sistemine iliskin s6zlesme ve hakedis ddemelerini takip etmek ve kontrol etmek,

C_ Sivil Savunma Birimine Iliskin Isler;
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1 Sivil Savunma Planlarini hazirlatmak, giincellemesini takip etmek.

2 Sivil savunma ekiplerinin kurulus ve egitimlerini yaptirmak, ¢alisma raporlarini hazirlamak, Sivil savunma
mevzuat, yayin ve emirlerini devamli surette izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerinin Universitede
uygulanmasini teklif, tavsiye ve takip etmek,

3  Gerekli sivil savunma tesis, malzeme ve techizatinin tedarik ve teminini, mevcutlarin bakim ve korumalarini
takip etmek,

4 Sivil savunma igin liizumlu 6deneklerin biitgeye konulmasini, konulanlarin sarf ve yerlerini teklif, tespit ve
takip etmek, ¢alisma raporlarini hazirlamak.

Yangin I¢ Diizenleme Talimatini hazirlatmak ve giincellemesini takip etmek.
Personelin garev yerlerinde ara kontrollerini yapmak.
Sivil savunma igin liizumlu 6deneklerin biitgeye konulmasini, konulanlarin sarf ve yerlerini teklif, tespit ve
takip etmek, ¢alisma raporlarini hazirlamak.
Yangin I¢ Diizenleme Talimatini hazirlatmak ve giincellemesini takip etmek.
Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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