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	GAZİ ÜNİVERSİTESİ

	GÖREV TANIMI FORMU

	BİRİM
	: Fen Bilimleri Enstitüsü

	BİRİM YETKİLİSİ
	: Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürü

	ALT BİRİM
	: TEZ İŞLERİ (MEZUNİYET EVRAKLARI)

	ALT BİRİM YETKİLİSİ
	: Enstitü Sekreteri



	Temel iş ve Sorumlulukları

	     Tez İşleri Mezuniyet Evrakları:

1 - Jüri öncesi ve Savunma sonrası ilk kontrol tezlerinin eksiksiz alınıp, yönlendirilmesi.
2 - Mezuniyet (CD)’ leri uyumluluk ve hata kontrolü.
3 - Enstitümüz adına, Ulusal Tez Merkezi Otomasyon sistemine (Y-Lisans ve Doktora) tezlerinin dijital ortamda yüklenerek onaylanması.
4 - Gizlilik kararı alınan Tezler için (YÖK ve Üniversitemiz Kütüphane Dökümantasyon Dairesi ile Resmi yazışmalar.)
5 - Enstitümüz Yönetim kurulu sonrası, Jüri onay sayfalarının Öğrenciye teslim edilmesi.
6 - Gazi Üniversitesi Kütüphane Dökümantasyon daire başkanlığına mezuniyet evrakları (Tez teslim formu, CD, ve      Jüri onay sayfası) elden teslim edilerek kurum içi resmi yazışma yapılması.
7 - Kütüphaneden teslim edildi yazısı alınarak, http://acikarsiv.gazi.edu.tr/index.php adresinde yayına açılmasının  sağlanması.
8 - Hatalı ve eksik olarak yüklenen tezlerin eksiklerinin giderilerek yeniden Ulusal Tez Merkezi sistemine  yüklenmesi.
9-  Enstitümüz, Adına Doktora ve Yüksek Lisans Mezunu Öğrencilerinin Tez bilgilerini dijital ve cilt ortamında arşivleme.
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