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	GAZİ ÜNİVERSİTESİ

	GÖREV TANIMI FORMU

	BİRİM
	: Fen Bilimleri Enstitüsü

	BİRİM YETKİLİSİ
	: Enstitü Müdürü

	ALT BİRİM
	: YÖNETİM KURULU YAZIŞMALARI

	ALT BİRİM YETKİLİSİ
	: Enstitü Sekreteri



	Temel iş ve Sorumlulukları

	1) Enstitü Yönetim Kurulu Gündem ve Kararları
1) Mezuniyetler
2) Danışman Atamaları
3) İkinci Danışman Atamaları
4) Danışman Değişiklikleri
5) Tez Konusu Belirleme İşlemleri
6) Tez Adı ve Konusu Değişiklik İşlemleri
7) Doktora Tez Önerisi Değerlendirmeleri
8) Tez Jürisi Atamaları
9) Tez İzleme Komitesi Atamaları
10) Ders Alma
11) Ders Saydırma
12) Yolluk ve Yevmiye İşlemleri
13) Öğretim Üyelerinin Telafi Ücretleri
14) Kayıt Silme İşlemleri
15) ÖYP Kayıt Açılma İşlemleri
16) Yatay Geçiş İşlemleri
17) Öğretim Üyelerinin Görevlendirme İşlemleri
18) [bookmark: _GoBack]Öğrenci Kontenjanlarının Belirlenmesi İşlemleri
19) Öğrenci Alımlarında Başvuru Kriterlerinin Belirlenmesi İşlemleri
20) Öğrenci Alımlarında Mezuniyet Dallarının Belirlenmesi İşlemleri
21) Hatalı Sınav Notu Düzeltme İşlemleri
22)    Hatalı Alınan yada Eksik Alınan Dersler ile ilgili İşlemler
	Enstitü Kurulu Gündem ve Kararları
1) İlk Defa Açılacak Dersler
2) Lisansüstü Öğrenci Alım Komisyon Yazışma İşlemleri
3) Yönetim Kurulu Yazışmalarında Öğrenci İşleri, Personel, Muhasebe, Müdür ve Müdür Yardımcıları Arasında İletişim ile İş Akışını Sağlar
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