T.C.
GAZIi UNIVERSITESI
Birim Goérev Dagilhm Formu

Ust Birim . Enstitii Sekreteri
Birim : Ogrenci Isleri Birimi
Sira s o
No Yiiriitiilecek gorevler:
1 Ogrenci alimi icin ilan calismalarinin n ve kesin kayitlara iliskin diizenlemelerin yapilmasi
2 Egitim-Ogretim donemi baglamadan ilan edilen tarihlerde 6grenci 6n kayit islemlerinin
yapilmasi
3 Ana Bilim Dali tarafindan yapilan siav sonuglarina gore kesin kayit islemlerinin yapilmasi
4 Bilimsel hazirlik ve ders alma iglemlerinin kontrol edilmesi
5 Periyodik olarak 6grenci dosyalariin incelenmesi ve bilgilerinin giincellenmesi
6 Kayit silmeler, Ogrenime ara verme, Ders alma/kredi transferi islemlerinin Ydnetim
Kuruluna sunulmasi gereken dosyalarin hazirlanmasi
7 Askerlik tehiri, Tehir iptali, Ogrenci belgesi ve Not dokiimii vb. dilekcelerin cevaplarinin
hazirlanmast
8 Ogrencilerin Tez Danisman1 atamasi, degisiklikleri ve tez konular1 gibi islerin takibinin
yapilmast
9 Egitim-Ogretim siireleri sonunda tez teslimleri, tez jiiri atamalar1, savunmalarinin yapilip
yapilmadiginin takip edilmesi ve savunma tutanaklarinin arsivlenmesi
10 Jiiri oncesi ve Savunma sonrasi ilk kontrol tezlerinin eksiksiz alinmasi ve 6grencinin
yonlendirilmesi
1 Doktora 6grencilerinin ders donemi sonrasinda yeterlik donemlerinin ve kurulan tez izleme
komitelerinin alt1 aylik raporlarmin takip edilmesi
12 | Tezsiz yiiksek lisans ve 6zel 6grencilerin kabul edilmesi ve durumlarinin takip edilmesi
13 Mezuniyet islemlerinin yapilmasi ve 6grencilere gecici mezuniyet belgelerinin e-devlet
tizerinden alabilecekleri bilgisinin verilmesi
14 Diger kurum i¢i kurum dis1 yazismalarimin yapilmasi
15 Egitim siirecinde evrak dosya takibinin yapilmasi
16 Yonetim kurulu kararlariin ilgili birime veya kisilere iletilmesi
17 Ogrenci alim1 igin ilan ¢alismalarinin 6n ve kesin kaytlara iliskin diizenlemelerin yapilmasi
18 Kayd1 yapilan veya silinen 6grencilerin ilgili kurum i¢i ve dis1 birimler ile yazigmalarin
yapilmasi
19 Aselsan akademi protokolii ile kayit yaptirmak isteyen 6grencilerin kesin kayitlarinin, ders

kayitlarinin, danigman atamalarinin yapilmasi, protokol esaslarinin olusturulmasi

20

Lisansiistii 6grenci alim komisyonu ile birlikte gerekli iglerin yiiriitiilmesi
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21 Kendi imkanlar1 ve YTB(Tirkiye Burslar1) ile gelen yabanci uyruklu &grencilerin
islemlerinin yapilmasi
22 Diploma Yazigmalarinin ve kiitiiphane ile ilisik kesme yazismalarinin yapilmasi
23 YOK 100/2000 Doktora bursuna dair yazismalarin yapilmasi
24 | intibak komisyonu ve Arsiv komisyonu islerinin yiiriitiilmesi
Oncelikli alan arastirma gorevlilerinin ve OYP Arastirma Gorevlilerinin YOK ve Personel
25 . N o . L
Daire Bagkanligindan gelen yazilarinin takibi ve kayit iglemlerinin yapilmasi
2% YOKSIS veri girislerinin (diger iiniversitelerden gikarilan diplomalari iptal edilen 6grenciler
vs.) yapilmasi
97 Ust yénetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger islerin

yiiriitiilmesi




