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	GAZİ ÜNİVERSİTESİ

	GÖREV TANIMI FORMU

	BİRİM
	: Fen Bilimleri Enstitüsü

	BİRİM YETKİLİSİ
	: Enstitü Müdürü

	ALT BİRİM
	: ÖĞRENCİ İŞLERİ

	ALT BİRİM YETKİLİSİ
	: Enstitü Sekreteri
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	Temel iş ve Sorumluluklar

	Sorumluluklar

1) Eğitim-Öğretim Dönemi Başlamadan İlan Edilen Tarihlerde Öğrenci Ön kayıt İşlemlerini Yapmak
2) Bilim Sınavı Sonuçlarına Göre Kesin Kayıt İşlemlerini Yapmak
3) Bilimsel Hazırlık ve Ders Alma İşlemlerini Kontrol Etmek
4)  Periyodik olarak Öğrenci Dosyalarını İnceleyerek Bilgilerini Güncellemek
5) Kayıt Silmeler, Ek Süre Talepleri, Öğrenime Ara Verme, Ders Alma Ders Saydırma İşlemleri ile Sağlık Raporlarını Yönetim Kuruluna Sunmak için Dosyalarını Hazırlamak
6) Askerlik tehiri, Tehir İptali, Öğrenci Belgesi ve Not Dökümü vb. Dilekçelerin cevaplarını Hazırlamak
7) Yüksek Lisans ve Doktora Öğrencilerinin Tez Tez Danışmanı ataması, Değişiklikleri ile Tez konularını Takip etmek
8) Süreleri Sonunda Tez Teslimleri, Tez Jüri Atamaları, Savunmalarının Yapılıp Yapılmadığını İzlemek, Savunma Tutanaklarını Arşivlemek
9) Doktora Öğrencilerinin Ders Dönemi Sonra Yeterlilik Dönemlerini ve Kurulan Tez İzleme Komitelerinin Altı Aylık Raporlarını İzlemek
10) Tezsiz Yüksek Lisans ve Özel Öğrencileri Kabul ve Takip Etmek
11) Mezuniyet İşlemlerini Yapmak, Geçici Mezuniyet Belgelerini Hazırlamak
12) Üst Yönetici, Müdür , Müdür Yardımcıları ve Enstitü Sekreteri Tarafından Verilen Diğer İşleri Yürütmekten Sorumludur
13) Diğer Kurum İçi Kurum Dışı Yazışmaları
14) Eğitim Sürecinde Evrak Dosya Takibi
15) Yönetim Kurulu Yazışmaları
16) Öğrenci Alımı için İlan Çalışmalarını Ön ve Kesin Kayıtları
17) Kaydı Yapılan Veya Silinen Öğrencilerin İlgili Kurum İçi ve Dışı Birimler ile Yazışmalar
18) Aselsan Akademi Protokolü ile Kayıtlanan Öğrencilerin Kesin Kayıt/Ders Kayıtları/Danışman Atamaları
19) Lisansüstü Öğrenci Alım Komisyonu
20) Kendi imkanları İle Gelen Yabancı Uyruklu Öğrencilerin İşlemleri
21) Burslu Yabancı Uyruklu Öğrenci alımı Numara verilmesi ve Tüm Yazışmalar
22) Arşiv Komisyonu
23) Öğrenci İşleri Birimi İntibak Komisyonu
24) Diploma Yazışmaları
25) Farabi Öğrencilerinin İşlemleri
26) Makine Eğitimi
27) İmalat Mühendisliği
28) Enerji Sistemleri Mühendisliği
29) Otomotiv Mühendisliği
30) Endüstriyel Tasarım Mühendisliği
31) Trafik Planlaması ve Uygulaması
32) YÖKSİS Güncellemeleri 
33) Aselsan Akademi Protokolü ile Kayıtlanan Öğrencilerin Kesin Kayıt/Ders Kayıtları/Danışman Atamaları
34) YÖK 100/2000 Doktora Bursu Başvurusu ve Kayıt Yazışmaları 
35) ÖYP Öğrencileri işlemleri ( Tüm Bölümler)


Bu Sorumluluklar Kapsamında Aşağıda Verilen  Ana Bilim Dallarının Görevlerini Takibi

1) Yapı Eğitimi
2) Metal Eğitimi
3) Bilgisayar Mühendisliği (Mühendislik Fakültesi)
4) Bilgisayar Mühendisliği (Teknoloji Fakültesi)
5) Kazaların Çevresel ve Teknik Araştırması
6) Endüstri Ürünleri Tasarımı
7) Smart (Akıllı Şebekeler)
8) Elektrik Elektronik Mühendisliği (Mühendislik Fakültesi)
9) Elektrik Elektronik Mühendisliği (Mühendislik Fakültesi İngilizce)
10) Elektrik Elektronik Mühendisliği (Teknoloji Fakültesi)
11) İnşaat Mühendisliği (Teknoloji Fakültesi)
12) Elektrik Eğitimi
13) Biyoloji 
14) Matematik
15) Endüstriyel Teknoloji Eğitimi
16) Mimarlık
17) Architecture (Mimarlık İngilizce)
18) Şehir ve Bölge Planlama
19) İnşaat Mühendisliği (Mühendislik Fakültesi
20) Endüstri Mühendisliği
21) Tedarik ve Lojistik Yönetimi
22) Bilgi Güvenliği Mühendisliği
23) İstatistik
24) Çevre Bilimleri
25) İleri Teknolojiler
26) Ağaç İşleri Endüstri Mühendisliği
27) Mobilya ve Dekorasyon Eğitimi
28) Fizik
29) Kimya
30) Farabi Öğrencilerinin İşlemleri
31) Kimya Mühendisliği
32) Makine Mühendisliği
33) Metalürji ve Malzeme Mühendisliği
34) Silah Sistemleri ve Mühendisliği 
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