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	Birim Adı
	Havacılık Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Yüksekokul Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Entegre Çevre Bilgi Sistemi Sorumlusu

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Müdürü

	Astları
	Yok

	Vekâlet/Görev Devri
	Mevzuat gereği göreve vekâlet edilemiyor.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· 2547 sayılı kanuna göre görev yapan akademik personel olmak.

· Bilgisayar kullanmayı ve internet üzerinden form doldurmayı bilmek.

· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 

· Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği Bakanlığının ilgili mevzuatı

· Sıfır Atık Yönetmeliği mevzuatlarına hakim olmak.

	Görev Alanı
	“Tehlikeli Atıkları” ve “Sıfır Atıklar (geri dönüşebilen atıklar)” konusunda her türlü işlemi yapmak ve kayıtları tutmak.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Sıfır atıkların (geri dönüşebilen atıklar) mevzuata uygun şekilde türlerine göre ayrılmasını ve bunların geri dönüşüme gönderilmesini sağlamak.

· Geri dönüşüme gönderilen sıfır atıkların mevzuata uygun olarak EÇBS sistemi üzerinden kayıtlarını ve beyanlarını yapmak, bu kayıtları tutmak ve bu konuda yüksekokul sekreterine ve yüksekokul müdürüne bilgi vermek.

· Tehlikeli atıkların mevzuata uygun şekilde depolanmasını sağlamak.

· Tehlikeli atıkların mevzuata uygun şekilde ve zamanında imha edilmesini sağlamak, bunların kayıtlarını tutmak, bu konuda yüksekokul müdürüne bilgi vermek. 

· “Sıfır Atık” ve “Tehlikeli Atık” ile ilgili olarak yapılması gereken tüm işleri ve işlemleri yapmak.

· “Sıfır Atık” ve “Tehlikeli Atık” ile ilgili mevzuattaki değişiklikleri ve güncellemeleri takip etmek.

· Yüksekokul Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yapmak.


	Yetkileri 
	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.
3. 3. EÇBS sistemini kullanabilmek


	Yetkinlik Düzeyi 
	Temel 
	Teknik 
	Yönetsel 

	
	· Öğrenmeye açık olma

· İletişim becerisi

· Çözüm odaklı olma

· Kaynakları kullanma


	· Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek. 
	· Planlama ve önceliklendirme

· Sonuç odaklılık

· Stratejk düşünme

	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve Yetenekler 
	· Analitik düşünebilme  
· Analiz yapabilme 
· Değişim ve gelişime açık olma 
· Düzgün diksiyon 
· Düzenli ve disiplinli çalışma 
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim  
· Güçlü hafıza  
· Hızlı düşünme ve karar verebilme  
· Hoşgörülü olma  
· Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme  
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık  
· Muhakeme yapabilme 
· Ofis programlarını etkin kullanabilme 
· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.) 
· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme 
· Sabırlı olma 
· Sistemli düşünme gücüne sahip olma 
· Sorun çözebilme 
· Sonuç odaklı olma 
· Sorumluluk alabilme 
· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 
· Stres yönetimi 
· Üst ve astlarla etkin diyalog 
· Yoğun tempoda çalışabilme 
· Zaman yönetimi 
· Temel düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı 

	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	Yüksekokulun tüm personeli ile görüşmeler

	Yasal Dayanaklar 
	· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 
· Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği Bakanlığının ilgili mevzuatı
· Sıfır Atık Yönetmeliği


       TEBLİĞ EDEN

                                                                                                                                             Müdür 

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Kodlamaların değişmesi


	HAZIRLAYAN



Zeynep KIRTE

Yüksekokul Sekreteri
	KONTROL EDEN

Öğr. Gör. Dr. Armağan MACİT

Kalite Yönetim Sistemi Birim Sorumlusu
	                  ONAYLAYAN

Doç. Dr. Hacer Göknur ŞİŞMAN AYDIN

                 YS Koordinatörü
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