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1. Birimi

Fen Bilimleri Enstitiist

2. Kadro Unvam

Memur

3. Gorev Unvam

Ogrenci Isleri

4. Bagh Bulundugu Amir

Enstiti Mudira

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1. Egitim-Ogretim dénemi baslamadan ilan edilen tarihlerde 6grenci 6n kayit islemlerinin
yapilmast.

2. Ana Bilim Dal1 tarafindan yapilan simav sonuglarina gore kesin kayit islemlerinin
yapilmast.

3. Bilimsel hazirlik ve ders alma iglemlerinin kontrol edilmesi.

4. Periyodik olarak 6grenci dosyalarinin incelenmesi ve bilgilerinin giincellenmesi.

5. Kayzt silmeler, Ek siire talepleri, Ogrenime ara verme, Ders alma/ders saydirma islemleri
ile Saglik raporlarint Yonetim Kuruluna sunulmasi i¢in dosyalarinin hazirlanmasi.

6. Askerlik tehiri, Tehir iptali, Ogrenci belgesi ve Not dokiimii vb. dilekgelerin cevaplarmin
hazirlanmast.

7. Ogrencilerin Tez Danismani atamas1, degisiklikleri ve tez konular1 gibi islerin takibinin
yapilmast.

8. Egitim-Ogretim siireleri sonunda tez teslimleri, tez jiiri atamalar1, savunmalarmin yapilip
yapilmadiginin takip edilmesi ve savunma tutanaklarinin arsivlenmesi.

9. Doktora dgrencilerinin ders dénemi sonrasinda yeterlik donemlerinin ve kurulan tez
izleme komitelerinin alt1 aylik raporlariin takip edilmesi.

10. Tezsiz yiiksek lisans ve 6zel 6grencilerin kabul edilmesi ve durumlarinin takip edilmesi.
11. Mezuniyet islemlerinin yapilmasi ve 6grencilere gegici mezuniyet belgelerinin e-devlet
tizerinden alabilecekleri bilgisinin verilmesi.

12. Ust yénetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger
islerin yiiriitiilmesi.

13. Diger kurum i¢i kurum dig1 yazismalarinin yapilmasi.

14. Egitim siirecinde evrak dosya takibinin yapilmasi.

15. Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birime veya kisilere iletilmesi.

16. Ogrenci alimi igin ilan ¢alismalarinin 6n ve kesin kayitlara iliskin diizenlemelerin
yapilmast.

17. Kayd1 yapilan veya silinen 6grencilerin ilgili kurum i¢i ve dis1 birimler ile yazismalarin
yapilmast.

18. Aselsan akademi protokolii ile kayit yaptirmak isteyen 6grencilerin kesin kayitlarinin,
ders kayitlarinin ve danisman atamalarinin yapilmasi.

19. Lisansiistii 6grenci alim komisyonu ile birlikte gerekli islerin yliriitiilmesi.

20. Kendi imkanlar1 ve YTB(Tirkiye Burslan) ile gelen yabanci uyruklu 6grencilerin
islemlerinin yapilmasi.

21. Diploma Yazigmalarinin yapilmast.

22. YOK 100/2000 Doktora bursu bagvurularmmn alinmasi ve kayit islemlerine dair
yazigmalarin yapilmast.

23. Lisansiistii 6grenci alim komisyonunun islerinin yfiriitiilmesi.

24. Intibak komisyonunun islerinin yiiriitiilmesi.

25. Oncelikli alan arastirma gorevlilerinin YOK ve Personel Daire Baskanligindan gelen
yazilarinin takibi ve kayit islemlerinin yapilmasi.
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5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

26. YOKSIS veri girislerinin (diger iiniversitelerden ¢ikarilan diplomalari iptal edilen
ogrenciler vs.) yapilmasi.

27. Jiiri 6ncesi ve Savunma sonrasi ilk kontrol tezlerinin eksiksiz alinmasi ve 6grencinin
yonlendirilmesi.

28. Mezuniyet (CD)’leri i¢in uyumluluk ve hata kontroliiniin yapilmasi.

29. Enstitiimiiz adina, Ulusal Tez Merkezi Otomasyon sistemine (Y-Lisans ve Doktora)
tezlerinin dijital ortamda yiiklenerek onaylanmasi.

30. Gizlilik karar1 alinan Tezler icin YOK ve Universitemiz Kiitiiphane Dokiimantasyon
Dairesi ile Resmi yazismalarin yapilmasi.

31. Enstitiimiiz Yonetim Kurulu sonrasi, Jiiri onay sayfalarmin Ogrenciye teslim edilmesi.
32. Gazi Universitesi Kiitiiphane Dokiimantasyon daire bagkanligina mezuniyet evraklari
(Tez teslim formu, CD ve Jiiri onay sayfasi) elden teslim edilerek kurum i¢i resmi
yazigmalarin yapilmasi.

33. Kiitiiphaneden teslim edildi yazis1 alinarak, http://acikarsiv.gazi.edu.tr/index.php
adresinde yayina acgilmasinin saglanmasi.

34. Hatal1 ve eksik olarak yiiklenen tezlerin eksiklerinin giderilerek yeniden Ulusal Tez
Merkezi sistemine yiiklenmesi.

35. Enstitiimiiz, Adina Doktora ve Yiiksek Lisans Mezunu Ogrencilerinin Tez bilgilerini
dijital ve cilt ortaminda arsivlenmesi.

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Birim Calisma Ekibi Enstiti Mudir Yardimcisi




