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Oldugu Unvan

Astlar

Vekilet/Gorev
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorev Alam

Kanserle Savag Uygulama ve Arastirma Merkezinin idari sekretarya islerini gerekli
diizen igerisinde yiirlitmek gorev kapsamindadir.

e Evrak havale islemleri yapmak.
e Merkez personelinin 6zliik islemleri yapmak.
e Merkez yonetim kurulunda alinan kararlarin yiiriitiilmesi saglamak.
e Merkezin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazirlanmasi islemleri yapmak.
Temel Gorev ve e Merkez ile ilgili yazigmalarin yapilmasi islemler yapmak.
Sorumluluklar: e Halka yonelik toplanti, seminer diizenlemesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
e Merkeze ait demirbaslarin kayit islemini tutmak ve takip etmek
e Merkeze ait resmi evraklarin arsivlenmesi islemleri yapmak.
e Aragtirma projeleri ile ilgili yazismalar ve ilgili rapor evraklarinin hazirlamasi yapmak.
e Merkezin sosyal medyalarini diizenlemek ve kontrol etmek.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
e Egitim . EBYS programi e Organizasyon Yapabilme
. Sorun_ Qézme o OfﬁQe. Pr(?‘g{am1 e Takim Calismast
becerisi ) Analitik diisiinme
Yetkinlik Diizeyi ¢ Sonug odakh
e Dikkatli ve

hatasiz ¢aligma

e Zaman YOnetimi

Gorev Icin Gerekli e Office Programlaria hakim olmak,
Beceri ve e Iletisim becerileri yiiksek olmak,
Yetenekler e Mevzuat takibi yapabilmek,
Diger Gorevlerle e Evrak Kayit ile koordineli.
Miskisi e Personel Daire Baskanligi ile birlikte ¢aligma
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Semra Yaylaci Hatice GOZMEN Prof. Dr. Serra KAMER
Kalite Birim Sorumlusu Yrd. Kalite Birim Sorumlusu Merkez Miidiirii
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Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile birlikte caligma
Universitenin ilgili birimleri ile birlikte ¢calisma
Arastirma Ve Uygulama Merkezleri

Yasal Dayanaklar

657 Devlet Memurlar Kanunu,

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

28 Temmuz 1992 say1 21298 E.U. Kanserle Savas Uygulama ve Arastirma
Merkezi yonetmeligine gore

6698 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

63311s Saghig1 ve Giivenligi Kanunu

Kamu Gérevlileri Etik Davrans Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda

Y onetmelik

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik
4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

EBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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