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	GAZİ ÜNİVERSİTESİ

	GÖREV TANIMI FORMU

	BİRİM
	: Fen Bilimleri Enstitüsü

	BİRİM YETKİLİSİ
	: Enstitü Müdürü

	ALT BİRİM
	: ENSTİTÜ SEKRETERLİĞİ

	ALT BİRİM YETKİLİSİ
	: Enstitü Sekreteri
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Enstitü Sekreterliği

1) Enstitünün Üniversite içi ve Dışı Tüm İdari İşlerini Yürütmek
2) Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulunun Oy Hakkı Almaksızın Raportörlüğünü Yapmak
3) Bu Kurallarda Alınan Kararların  Yazılması, Korunması, Saklanması, İzlenmesi ve İlgili Yerlere Yönlendirilmesini Sağlamak
4) Gelen Yazıları Kontrol Ederek İlgili Kişi yada Bölümlere ulaşmasını Sağlamak ve İstenildiğinde bir Üst Makamlara Gerekli Bilgileri Sağlamak
5) Üst Makamlarca İstenildiğinde, Öğrencilere İlişkin Bilgileri Danışmanlardan Alarak İlgili Makama Sunmak
6) Enstitüye Ait Tüm İç ve dış Yazışmaları Yaptırmak, Takip Etmek ve Kaynaklarını Tutmak 
7) Öğretim elemanlarına Ders İçi ve Ders Dışı Sorunların Çözümünde Yardımcı Olmak, Derslerin Etkin Biçimde Sürdürülmesi için Gerekli Yardım ve Desteği Sağlamak
8) Akademik Kadroların Süreli atamalarında Süre Takibi ve Tekrar Atama Onaylarının Alınması İşlemlerini Yapmak
9) Üst Yönetici, Müdür, Müdür Yardımcıları Tarafından Verilen Diğer İşleri Yürütmekten Sorumludur
10) Muhasebe (Satın Alma, Maaş, Ek Ders Ücretleri Ödemeleri) Takibi
11) Arşiv Komisyonu
12) Lisansüstü Öğrenci alım Komisyonu
13) İntibak Komisyonu
14) Birim Kalite Koordinatörlüğü 
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