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Merhaba,
TOGU Erbaa Erbaa Saglik

Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Ailesinin Yeni Uyesi.
Aramiza Hos Geldin!

Bu Ogrenci El Kitabi, Meslek
Yiksekokulumuzda ders
kayitlarindan mezuniyete kadar
gecen slrede aradigin tim
sorulara cevap olacak.
Bunun yaninda Universitemizin
birimleri, 6grenci kullipleri ve
sana sagladigi imkanlar hakkinda
bilgi sahibi olacaksin.
Basarili bir egitim hayati dileriz.
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©® ERBAA SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGD

Erbaa Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 1993 - 1994 Egitim-Ogretim Yilinda
Hemsirelik Programu ile faaliyete baglamistir. Bu programin 1997 yilinda kapanmasindan
sonra ayn1 yil Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi a¢ilmis ve 1997-1998
Egitim Ogretim yilindan itibaren egitime baglamistir. 2008 yilinda agilan ikinci 6gretim
ile egitime devam etmektedir. Meslek Yiiksekokulumuz 2014-2015 Egitim-Ogretim Yili
Bahar Yariyilinda ilge merkezinde yeni yerleskeye tasinmis olup fiziki imkan oldugu ve
yeterli 6gretim elemani temin edildigi i¢in 2015-2016 Egitim-Ogretim Yilindan itibaren
flk ve Acil Yardim Programina 6grenci alinarak egitime baglamistir. A¢ik bulunan Cocuk
Gelisimi ile Yagli Bakimi programlarina heniiz 6grenci alinmamustir.

2021-2022 Egitim-Ogretim yilinda Tibbi Hizmetler ve Teknikler Béliimii biinyesinde
Optisyenlik Programi agilarak ilk 6grencilerini kabul ederek egitime baglamuistir.

2021-2022 Egitim-Ogretim yilinda Saghk Bakim Hizmetleri Béliimii biinyesinde Evde
Hasta Bakimi Programi agilarak ilk 6grencilerini kabul ederek egitime baslamustir.

Meslek Yiiksekokulumuz 2023-2024 Egitim-Ogretim Yilinda 13 6gretim elemani, 522
Ogrenciyle normal 6gretim, 144 06grenci ile de ikinci 6gretim olmak {izere toplam
669 ogrenci ile egitime devam etmektedir. Meslek Yiiksekokulumuz 14100 m2 kapali
alana sahiptir. Meslek Yiiksekokulumuzun faaliyetini stirdiirdtigii bina icerisinde 4 adet
bilgisayar laboratuvar1 bulunmakta olup Erbaa Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi, Erbaa
Saglik Bilimleri Fakiiltesi ve Erbaa Meslek Yiiksekokulu ile birlikte kullanilmaktadur.

Okulumuz i¢inde ders, konferans ve sosyal faaliyetler i¢in ¢ok amacli kullanilabilen 80%r
kisilik 2 amfi ve 270 kisilik 1 adet konferans salonu bulunmakta olup diger akademik
birimlerle ortak kullanilmaktadir. {lgemizde Yiiksekokulumuz 6grencilerinin uygulama
yapabilecegi Devlet Hastanesi, Toplum Sagligi Merkezi ile Aile Sagligi Merkezleri var olup
uygulama egitimi agisindan yararlanilmaktadir. Yitksekokulumuzda su an spor alanlar
bulunmamaktadir. Okul bahgesinde yeri ayrilmis spor alaninin yapilmas: igin gerekli
girisimler yapilmigtir. Ogrencilerimizin sportif faaliyetlerini ilcedeki spor alanlarinda
yapmalar1 organize edilmektedir. Bina igerisinde tenis masasi vardir. Ogrencilerimize
kiiltiirel faaliyetleri i¢in yardimci olunmakta ve gerekli destekler verilmektedir.

Dr. 6gr. Uyesi irfan USTA
Muduar
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Bu Ogrenci El Kitabinda belirtilen usul ve esaslardan birinin ya da bir
bolimiiniin yiiriirlitkte bulunan kanun, yonetmelik, tiiziik, yonerge ile
celismesi durumunda kanun, yonetmelik, tiiziik, yonerge hiikiimleri
uygulanir. Erbaa Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu yonetimi

ve ilgili kurullari, gerekli gordiigii hallerde, bu Ogrenci El Kitabinda
belirtilen esaslarda yetkisi dahilinde bulunan degisiklikleri yapma
hakkini sakli tutar.

Ogrenci El Kitab1 belirli araliklarla giincellendiginden yil igerisinde
https://eshmyo.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR adresinden giincel
halini takip etmek, 6grencilerimizin sorumlulugundadir.

Akademik Takvim her 6gretim yili i¢in hazirlanan
ve Universitemiz Senatosu tarafindan onaylanan,
ogrencilerimizin Lisans ve On Lisans egitimlerinde
ders kayitlari, smavlar, yatay gegis basvurular,
yaz okulu vb. gibi faaliyetlerin hangi tarihlerde
yapilacagini gosteren takvimdir. Ogrencilerimizin

akademik takvimi takip etmeleri, egitim siiregleri i¢in
onemlidir. Tiim y1l boyunca en biiyiik planlayiciniz ve
bir¢ok konuda rehberinizdir. Akademik y1l boyunca
egitim-ogretim ve diger isler bu takvimde belirtilen
stireler igerisinde gerceklesmektedir. Akademik
takvime meslek yiliksekokulumuz resmi web sitesinde
Akademik Takvim' baslig1 {izerinden ulasabilir
veya agagidaki link ve karekod iizerinden erisim
saglayabilirsiniz.

Erbaa
o P - R Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Havallerin icin dogru yerdesin Ogrenci 1 Kt

1.  GENEL BiLGILER

1.1.  Fakiilte Tarihcesi

1.2. Amag

Ogrencilerin uluslararasi standartlara uygun, ¢ok yonlii ve evrensel ilkeler
cercevesinde yetismelerini saglayacak temel mesleki egitimleri saglamak.

1.3. Misyon

Saglik sektoriinde faaliyet gosteren kurum/kuruluslarda calismak tizere,
mesleki bilgi ve beceriyi edinmis, sektoriin ve piyasa kosullarinin gereklilikleri
dahilinde sahip olunmasi gereken yetkinliklerle donanmus, giincel gelismeleri
takip edebilme hiz ve kabiliyetine sahip, siirekli gelisim ve 6grenim hedefleri
dogrultusunda en iyi hizmetin gergeklestirilebilmesi amaciyla hareket
edebilen, dinamik, ileri goriislii, iletisim kurma ve siirdiirme becerileri yiiksek,
analitik yonii kuvvetli, takim galigmasina yatkin, meslegin gerektirdigi etik
degerlere saygili, ulusal degerlerimize bagl cagdas bireylerin yetismesine katk:
saglamaktir.

1.4. Vizyon

Erbaa Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu hem 6gretim elemani hem de
6grenci kalitesi olarak bolgesinde lider durumda olmak, bolge insanin ufkunu
acacak gelismelere 6n ayak olmak, 6grencilerin okulumuzu tercihlerinde ilk
siralarda yer almak, mezunlarimizin isyerlerince aranan eleman olmalarini
saglamak.

1.5.  Boliimlerimiz

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuzda aktif olarak 2 bolim ve 4

farkli Program mevcuttur. Boliim ve Programlara ait genel bilgiler asagida
verilmistir. Detaylara, Meslek Yiiksekokulumuz web sayfasinin ‘Boliimlerimiz’
sekmesinden ulasim saglayabilirsiniz.

1 - Saglik Bakim Hizmetleri Boliimii - Evde Hasta Bakim Programi

2 — Tibbi Hizmetler ve Teknikler Bolimii

- [lk ve Acil Yardim Programi

- Optisyenlik Programi

- Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi
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2.  DERS KAYDI VE KAYIT YENILEME

Universitemiz programlarina yerlesen 6grencilerimiz ilk kayit islemlerini
e-devlet tizerinden https://www.turkiye.gov.tr adresine giris yaparak online
olarak veya tiniversitemiz kayit yerlerine gerekli belgeler ile gelerek fiziki olarak
gerceklestirebilirler.

[lk kayitlarin ardindan egitim-6gretim siirecine devam edebilmek igin dénem
baslarinda akademik takvimde belirtilen tarihlerde; (varsa) katki pay1 veya
ogrenim iicretini 6deyerek ders kaydiniz1 yaptirabilirsiniz. Ogrenciler her
donem veya ders yili basinda akademik takvimde belirtilen siire igerisinde o
donem alacaklar1 derslere kayit yaptirmak/kaydini yenilemek zorundadir. Ders
kayitlarinizi (https://obs.gop.edu.tr/ ) 6grenci bilgi sistemine girerek ‘Ders ve
Dénem Iglemleri’ altinda ‘Ders Kaydr’ kismindan yapabilirsiniz.
Kayit yenileme, ders kaydi, mazeretli ders kaydi gibi konular ile ilgili daha
detayli bilgilere ‘On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’
tizerinden erisim saglayabilirsiniz.

8
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3. OGRENME ORTAMLARI VE BiLGi SiSTEMi

Meslek Yiiksekokulumuz 14100 m2 kapali alana sahiptir. Meslek
Yiiksekokulumuzun faaliyetini siirdiirdiigii bina igerisinde 4 adet bilgisayar
laboratuvar1 bulunmakta olup Erbaa Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi,
Erbaa Saglik Bilimleri Fakiiltesi ve Erbaa Meslek Yiiksekokulu ile birlikte
kullanilmaktadir.

Okulumuz i¢inde ders, konferans ve sosyal faaliyetler icin ¢ok amagh
kullanilabilen 80er kisilik 2 amfi ve 270 kisilik 1 adet konferans salonu
bulunmakta olup diger akademik birimlerle ortak kullanilmaktadir.
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3.2. Uzaktan Egitim Sistemi ve Ogretim

Meslek Yiiksekokulumuzda uzaktan egitimle
yiriitiilebilen dersler i¢in (Tiim birimlerde
zorunlu olan 5’i dersleri) Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi Uzaktan Egitim Merkezi (UZEM)
tarafindan olusturulan Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi Uzaktan Egitim Portali mevcuttur.
Portal sistemine giris i¢in;

. https://mail.gop.edu.tr/ adresine girip
Universitemize ait bir e-posta adresi almali,

. http://ue.gop.edu.tr adresine bu e-posta
adresiniz ve sifreniz ile giris yapmalisiniz.
Uzaktan Egitim Portalinda iizerinize tanimli olan
derslere tiklayarak katilim gosterebilir ve sisteme
yiiklenmis olan dokiimanlara erisebilirsiniz.

Erbaa
Meslek Yiiksekokulu

Ogrenci Bilgi Sistemi

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS), 6grencilerimizin egitim siirecleri boyunca

ders kayitlarini yapmak, akademik takvimi takip etmek, ders programlarini
6grenmek, sinav tarihlerini ve notlar1 6grenmek, transkriptleri goriintiilemek,
harg ticretini yatirmak, danigmanla iletisim kurmak, duyurular: goriintiilemek
gibi akademik islemleri etkin bir sekilde gerceklestirmek i¢in olusturulan bir
sistemdir.

Ogrenci bilgi sistemine adresine
girerek 6grenci numarasi ve sifre ile giris yapabilir veya E-devlet sistemi ile
erisim saglayabilirsiniz. Ayrica web sitesinde yer alan indirme baglantis ile
mobil uygulama edinebilirsiniz.

11
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Program kilavuzu, 6grencilerimizin kayitli
oldugu programa ait genel bilgileri, ders
programini, 14 haftalik ders konularini,
program yeterliklerini, akademik danisman

listelerini ve iletisim bilgilerini igeren
rehberdir.
Program kilavuzlarina

ana adresinde sag iist kosede bulunan
Program Kilavuzu sekmesinden erisim
saglayabilirsiniz.

4. OGRENCILIK HiZMETLERI
4.1. Akademik Damisman ve Gorevleri

Ogrencilerin egitim-6gretim konularinda yapacaklari isleri ve izleyecekleri
yontemleri gosteren, karsilastiklar1 sosyal, kiiltiirel ve ekonomik sorunlarin
¢oziimiinde yardimeci olan ve 6grencilerin sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerde
yonlendirmek i¢in gorevlendirilen 6gretim elemanlarina 6grenci danigmani
denir.

Danigman, tim 6grenimi siiresince 6grenciye dersler, kayitlar vb. konular
hakkinda rehberlik hizmeti veren akademik personeldir. Universiteye kaydolan
her 6grenci i¢in ilgili B6liim/Program/Anabilim Dali Bagkani tarafindan
gorevlendirilir. Danigman, 6grencilerinin egitim-6gretim faaliyetlerini izler,
iniversite yagami ile ilgili sorunlarini ¢6zmede yardimci olur.

Ogrenciler akademik danismanlarini Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) tizerinden
ogrenebilir. Ayrica Meslek Yiiksekokulu web sayfasinda sag tist kosede Ogrenci
sekmesinin altinda bulunan Ogrenci Danigmanlar1 béliimiinden akademik
danigsmaninizin bilgilerine erisebilirsiniz.

4.2. Ogrenci Kimligi

Ogrenci kimlik kart1, Universitemiz 6grencisi oldugunuzu gosteren bir belgedir
Kesin kayit yapan dgrencilerimize verilmektedir. Ogrenci kimlik kartlariniz:

13
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akademik donemin baglangicindan itibaren kayitli oldugunuz Fakiiltemizin
ogrenci islerinden teslim alabilirsiniz. Ogrenci kimlik karti ile kampiis ve
okul girislerinde, kiitiiphanede ve yemekhanelerde kullanabilirsiniz. Ogrenci
kimligini kaybeden 6grenciler yeni kimlik kart: edinebilmek i¢in yerel bir
gazeteye kay1p ilan1 verdikten sonra ‘Ogrenci Kimlik Kart1 Kayip Dilekgesi’
ile kayith olduklari birime bagvurmalar1 gerekmektedir. Ilgili dilekgeye Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 web sitesinde
formlar sekmesinden erisim saglayabilirsiniz.

4.3. Ogrenci Belgesi ve Not Durum Belgesi (Transkript)

Akademik hayatiniz boyunca ihtiya¢ duyacaginiz belgelere (6grenci belgesi,
transkript vb.) Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinde yer alan ‘Belge Talep’
kismindan erisim saglayabilirsiniz. Ayrica e- devlet iizerinden ilgili belgeleri
temin edebilirsiniz.

4.4. Ders icerikleri

Kayitli oldugunuz programa iliskin ders icerikleri Meslek Yiiksekokulumuzun
web sayfasinda “Ders Bilgi Paketi” boliimiinde yer almaktadir. Ders iceriklerine
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden ulagabilirsiniz. Onayli ders igerigi
almak i¢in Fakiilte Sekreterligimiz ile iletisime gegebilirsiniz.

4.5. Askerlik Tecil islemleri

Askerlik sevk tehir islemleri 1111 sayili Askerlik Kanunu’na gore yapilir.

T.C. vatandasi olan ve Universitemiz programlarinda tam zamanli statiide
6grenim goren veya yeni kayit yaptiran erkek 6grencilerin sevk tehiri islemleri
Ogrenci Isleri tarafindan yapilir ve takip edilir. Lisans programlari igin 28 yas
tizerindeki 6grencilerin askerlik sevk tehiri haklar: yoktur. Askerlik cagina
hentiz girmemis olanlarin askerlik tecil islemleri, 6grenciler askerlik yasina
girdiklerinde Ogrenci Isleri tarafindan otomatik olarak yapilr.

4.6. Kayit Dondurma

lgili ddSnemde mazereti sebebiyle egitim 6gretime devam edemeyecek olan

14
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ogrencimiz; kayit dondurmak istediginde, en geg ilgili donemin baslamasini
takip eden 2 hafta icerisinde mazeretini belirten bir dilek¢e ve varsa mazeretine
ait belgeler ile kayitli oldugu boliime sahsen veya posta yoluyla basvurabilir.
Kayit dondurmak isteyen 6grenciler, boliim sekreterlerine mazeretlerini
belirten bir dilekge ile bagvurabilirler. Kayit donduran 6grenciler eger 6grenim
(harg) {icreti yatirdiysa bu iicretlerinin iadesi igin boliimlerine Ogrenci Isleri
Daire Baskanlig1 web adresinin formlar kisminda yer alan ‘Sehven Yatirilan
Harg Iade Dilekgesini’ doldurarak bagvurmalidir.

15



P\ TOKAT

GAZIOSMANPASA o
A"\ ONIVERSITESI Ogrenci El Kitabi

4.7. Yonetmelik ve Yonergeler

Tiim 6grencilerimiz akademik siireleri boyunca Universitemiz tarafindan
yayinlanan yonetmeliklere ve yonergelere tabidir. Bu nedenle, 6grencilerimizin
bu yonetmelikleri ve yonergeleri takip etmesi gerekmektedir.

4.8. Mezuniyet ve ilisik Kesme islemleri

Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri (kiitiiphane, boliim, danigman) 6grenci
bilgi sistemi tarafindan online yapildig1 i¢in mezun aday1 6grencilerimizin bu
asamada herhangi bir islem yapmasi gerekmemektedir.

Ancak istege bagli Pedagojik Formasyon derslerini alan 6grencilerimizden
boliim derslerini tamamlamis ve heniiz almadigi/basarisiz oldugu formasyon
dersi kalmis olanlardan formasyon derslerini birakarak mezun olmak
isteyenlerin boliimlerine dilekge ile basvurmalari gerekmektedir. Pedagojik
Formasyon Mezuniyet Talep Formu. Universitemiz kiitiiphanelerinden 6diing
kitap almis olan mezun aday1 6grencilerimizin ellerindeki kitaplari iade etmeleri
gerekmektedir. Mezuniyet islemi tamamlanan 6grencilerimiz E-devlet sistemi
tizerinden mezuniyet bilgilerine ulasabilirler. Mezun olan 6grencilerimizin

16
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diplomalar1 hazir oldugunda &grenci bilgi sistemindeki e-posta adreslerine
otomatik bilgilendirme mesaji iletilmektedir. Bu sebeple 0grenci bilgi
sistemindeki iletisim bilgilerinin (telefon, e-posta) giincel olmasi gerekmektedir.

4.9. Diploma

Universitemizden mezun olan dgrencilerimiz, mezuniyetlerini takiben derhal
hazirlanan diplomalarini sahsen bagvurarak ve 6grenci kimlik kartlarini teslim
ederek alabilirler. Ogrenciler diplomalarini sahsen veya noter vekaleti verdikleri
kisiler aracilig ile alabilirler. (Noter vekaleti verilen kisiler vekalet belgesinin
asli, 6grenci kimlik kart1 ile gegici mezuniyet belgesi alinmis ise belgenin aslini
yanlarinda getirmek zorundadir)

Tokat il sinirlar1 disinda ikamet eden mezunlarimiz, https://ogr.gop.edu.tr web
sayfamizdaki FORMLAR baslig1 altinda bulunan Kargo/Post ile Diploma Talep
Formu (1l dig1) formu doldurup imzaladiktan sonra Ogrenci Kimlik Kart1 ve
varsa gecici mezuniyet belgesi (eski mezunlar i¢in) ile posta ile gondermeleri
halinde diplomalarini adreslerine isteyebilirler.

4.10. Diploma veya Gecici Mezuniyet Belgesi Kayip islemleri
Gegici mezuniyet belgesini kaybeden 6grenciler, yerel bir gazetede kayip ilani
verdikten sonra yayimlanan ilan (veya dekont) ve bir dilekgeyle birlikte Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina (ilgelerde ilgili Ogrenci Islerine) gelerek diplomalarini
alabilirler.
Diplomasini kaybeden 6grenciler ulusal bir gazetede kayip ilani verdikten sonra,
yayimlanan ilan ve bir dilekgeyle birlikte Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
(Tlgelerde ilgili Ogrenci Islerine) bagvurulmast halinde, 6grencilere ikinci niisha
diploma hazirlanarak verilir.
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Mezun Bilgi Sistemi (MBS)
Universitemizden mezun olan ve
halen 6grenim gormekte olan tiim
ogrencilerimizin kaydolabildikleri bir
sistemdir. MBSnin kurulum amaci
mezunlarimizdan ve 6grencilerimizden
bir  portfdy  olusturarak  hem
Universitemizin hem sektoriin hem
de Universitemizden mezun olmus ve
alaninda belirli bir kariyere ulagmis
mezunlarimizin bu portféyden istifade
etmesini saglamaktir.

MBS, tim Universitemiz mezunlarini
ve dgrencilerini kapsayici bir sistemdir.
Bununla  birlikte = mezunlarimizin
alanlar1 ile ilgili ¢esitli sinavlardaki
(KPSS, TUS, ALES, vb.) basar
durumlar1 ile ilgili iletisim sistem
tizerinden saglanmaktadir. Bu sistemin
etkin kullanilmasi ile mezunlarin ise
yerlesme, egitime devam, gelir diizeyi,
isveren/mezun  memnuniyeti  gibi
istihdam bilgileri sistematik ve kapsaml
olarak  toplanmaya  baslanmistir
ve kurum gelisme stratejilerinde
kullanilmaktadir.

Mezun Bilgi Sistemine https://mezun.
gop.edu.tr/ web sayfasi lizerinden erisim
saglanmaktadir. Ayrica Universitemiz
mezunlarinin kampiisiimiiziin
imkanlarindan faydalanmalarin
saglayacak “Mezun Kart1” i¢in Kariyer
Uygulama ve Arastirma Merkezi ile
iletisime ge¢meleri gerekmektedir.
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4.12. Kariyer Olanaklan

Meslek Yiiksekokulumuz bolimiinden mezun olan 6grencilerimiz, devlet ve
ozel sektorde ¢aligma olanaklarina sahiptirler. Mezun olan 6grencilerimiz
dikey gecis sinavlari ile 4. Yillik bir¢ok boliimii kazanarak okuma olanag:
bulunmaktadr.

Meslek Yiiksekokulumuz mezunlar1 hem mesleki yeterlilikler konusunda
hem de farkli kariyer yollarini kesfetmeye tesvik edilerek yetistirilmektedir.
Mezunlarimiz, sahip olduklar1 mesleki egitim ve becerileri gesitli sektorlerde ve
rollerde degerlendirme firsatina sahiptirler.

Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi ile ders miifredatlarinda

bulunan “Kariyer Planlama” dersi 6grencilerimizin akademik, kisisel ve
mesleki gelisimlerine katki saglayarak kiiresel diizeyde rekabet edebilecek
nitelikli bireyler olarak hayata atilmalarini saglamay1 amaglamaktadirlar.
Ogrencilerimizin kariyerlerinin planlanmast; is ilanlari ve staj firsatlarinin
sunulmasi, kariyer egitimleri ve atélyeleri diizenlenmesi, kariyer giinleri ve
etkinlikler diizenlenmesi, kariyer planlama testleri ve materyalleri hakkinda
bilgilendirmesi bu merkezimizin ve Kariyer Planlama dersinin baglica
hedefleridir.

5. EGITIM VE OGRETIM SURESI

5.1. Ogretim Siiresi

Meslek Yiiksekokulumuzda onlisans programlarinda 6grenim siiresi 4 yarryil
olmak iizere 2 yildir. Ogrenimini bu siire icinde tamamlayamayan 6grencilere 3
donem (3 yariy1l) ek siire verilmektedir.

5.2. Derslere Devam Zorunlulugu

Teorik derslerin %70’ine, uygulama laboratuvar ve at6lye ¢aligmasi gibi egitim-
Ogretim faaliyetlerinin ders programlarinda belirtilen saatlerinin %80’ine
devam edilmesi zorunludur. Derslere devam durumu, ilgili 6gretim elemani1
tarafindan izlenir. Derse devam zorunlulugunu yerine getirmeyen 6grencilerin
listesi, yar1y1l/yilsonu sinavlarindan 6nce ilgili 6gretim elemani tarafindan ilan
edilir. Tekrarlanan derslerde dnceki yillarda devam kosulu yerine getirilmisse
devam zorunlulugu aranmaz.

Derslere devam zorunlulugu ile ilgili daha detayl: bilgilere ‘On Lisans ve Lisans
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Egitim- Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’ iizerinden erisim saglayabilir veya
agagida yer alan karekodu okutarak ulasabilirsiniz.

5.3. Muafiyet

Universiteye kayit hakki kazanan 6grencilerimiz, daha énce bir yiiksekogretim
programinda okumus veya mezun olmussa orada almis ve basarmis oldugu
derslerden okumakta oldugu program miifredatinda eslesen dersler icin
muafiyet talebinde bulunabilir.

Bunun i¢in 6grencimiz:

. Muafiyet istedikleri dersleri belirten bir dilek¢e Dilekgeye ek olarak;
. Daha 6nce 6grenim gordiigii yiiksekogretim kurumuna ait ders
icerikleri,

. Not dokiim belgesi (transkript) eklenmesi gerekir.

Ogrenciler, daha 6nce almis ve basarmig olduklar1 ders/dersler kargiliginda
hangi ders/derslerden muaf olmak istediklerini bagvuru dilekgelerinde
belirtmek zorundadir. Ogrenciler, daha énce almis olduklar: ve basarmig
olduklar1 birden fazla derse karsilik muadil ders/derslerden muafiyet
isteginde bulunabilirler. Muafiyet isteginde bulunan 6grencilerin bagvurular:
tiniversitede derslerin basladig1 yilin/yariyilin ikinci haftasinin sonuna kadar
yapilir. Sonraki tarihlerde yapilacak muafiyet talepleri isleme alinmamaktadir.
Muafiyet siireclerine iliskin detayli bilgiye Tokat Gaziosmanpaga Universitesi
Muafiyet ve Intibak Islemleri Yonergesi iizerinden erisim saglayabilirsiniz.
Bununla birlikte Muafiyet islemleriniz i¢cin Meslek Yiiksekokulumuz web
sayfamizda Formlar bolimiinden bulunan ‘Ders Muafiyet Dilekgesini’ ¢ikt alip
doldurulabilirsiniz.
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5.4. Mazeretler ve izinler

Meslek Yiiksekokulumuz o6grencilerinin mazeret ve izin durumlari “Tokat
Gaziosmanpaga Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
v+

Yonetmeligi” nin 32’nci ve 33’lincii maddelerine gore diizenlenmigtir. Ilgili
yonetmelige bu baglantidan erisebilirsiniz.

5.5. Yatay Gecis

Yatay gecis, dgrencilerin kayitli oldugu Universite programindan ayn1 Universite
icinde benzer bir programa veya farkli bir {niversitenin benzer programina
gecis yapmasidir. Yatay gecis hakki Yiiksekogretim Kurumu tarafindan tiim
ogrencilere verilmis bir haktir. Yatay gecis (a) Merkezi Yerlestirme Puani ile
Yatay Gegis ve (b) Lisans/On Lisans Programlari igin Kurumlar Arasi ve Kurum
I¢i Yatay Gegis (Akademik Ortalamayla Gegis) olmak iizere iki farkli sekilde
gerceklestirilebilmektedir. Yatay gecis yapmak isteyen 6grencilerin gegis yapmak
istedikleri Universitenin yatay gegis tarihlerini takip etmesi ve yatay gecis icin
istenilen sartlar1 saglamasi gerekmektedir.

Yatay gegcis islemleri hakkinda daha detayl: bilgilere;

. Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginin ilgili baglantisindan,

. Tokat Gaziosmanpaga Universitesi On lisans ve Lisans Egitim Ogretim
ve Sinav Yonetmeliginin 8’inci maddesinden,

. Tokat Gaziosmanpaga Universitesi On Lisans Ve Lisans Diizeyindeki

Programlar Arasinda Gegis, Cift Ana Dal, Yan Dal fle Kurumlar Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonergesinden erigebiliriniz.

5.6. Dikey Gegis

Dikey gegis, iki yillik 6n lisans programlarindan mezun olan 6grencilerin Dikey
Gegis Sinavi (DGS) ile ya da sinavsiz olarak dort yillik lisans programina gegmesi
islemidir. Dikey gecis kosullarini saglayan 6grenciler Fakiiltemiz dikey gecis
hakki taninan programlarina gegis yapabilirler. Dikey gegis islemleri i¢in Olgme,
Se¢me ve Yerlegtirme Merkezi (OSYM)’nin DGS takvimi ve dikey gecis yapmak
istediginiz tniversitenin dikey gecis ile ilgili duyurularimi takip etmelisiniz.
Dikey gecis islemleri ile ilgili ayrintil bilgiye

Ogrencilsleri Daire Bagkanligininilgilibaglantisindan veya Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin
9’uncu maddesinden ulagabilirsiniz.
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5.7. Cift Ana Dal ve Yan Dal Programlar

Cift Ana Dal Programi, kayith oldugu programda iistiin bagar1 gosteren
6grencilerin bu programa yakin igerikteki programin derslerini de basariyla
tamamlayarak ¢ift diploma almasini saglayan bir programdir. Yan Dal Programi
ise kayitli oldugu programda iistiin basar1 gosteren 6grencilerin bu programa
yakin igerikteki programin derslerinin bir kismini basariyla tamamlayarak
sertifika almasini saglayan bir programdir. Bu programlara bagvurmak isteyen
6grencilerin basvurmak istedikleri bolimiin duyurularini veya Fakiilte web
sayfasinda yer alan duyurulari takip etmesi gerekmektedir.

Cift Ana Dal ve Yan Dal Programlari ile ilgili detayl1 bilgiye;

. Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginin ilgili baglantisindan,

. Tokat Gaziosmanpaga Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim
ve Sinav Yonetmeliginin 20 ve 21’inci maddelerinden,

. Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans Ve Lisans Diizeyindeki

Programlar Arasinda Gegis, Cift Ana Dal, Yan Dal ile Kurumlar Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina Iligkin Yonergesinden ulasabilirsiniz.

5.8. Misafir Ogrencilik ve 0zel Ogrencilik

Belirli konularda bilgilerini artirmak amaciyla Fakiiltede agilan dersleri izlemeye
yeterli goriilenler ile diger tiniversite 6grencilerine Fakiilte Yonetim Kurulunun
belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde ilgili yonetim kurulu karari ile misafir 6grenci
olarak dersleri izleme izni verilebilir. Misafir 6grenciler kaydolduklar: dersler
i¢in belirlenen kurallara uyarlar.

Ozel dgrenci: Bir yiiksekogretim kurumunda kayith égrenci olup, farkli bir
yiiksekogretim ortami, kiiltiirdi, kazanimi edinmek isteyen veya 6zel durumu,
saglik ve benzeri nedenlerle kayitlar: kendi iiniversitelerinde kalmak sartiyla
farkli bir yiiksekogretim kurumunda egitime devam etme imkani taninan
6grenciyi ifade eder.

Misafir 6grencilik ve 6zel 6grencilik hakkinda daha detayl1 bilgiye bu baglantidan
veya “Tokat Gaziosmanpaga Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeliginin 16’nc1 veya 17’nci maddelerinden erisebilirsiniz.

5.9. Ogrenci Degisim Programlari

Fakiiltemiz o6grencileri ulusal veya uluslararasi 6grenci degisim programlari
kapsaminda yurt i¢i veya yurt dis1 yiiksekogretim kurumlarinin ayni diizey
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diploma programlarindan egitim alma firsatindan yararlanabilirler. Fakiiltemiz
ogrencileri Erasmus, Farabi, Mevlana degisim programlar1 araciliyla farkh
tiniversitelerde egitim alma firsatindan yararlanabilirler.

Avrupa Birligi tarafindan desteklenen bu programin
amaci yitksekogretim kurumlar: arasinda is birligini
tesvik ederek uluslararasi hareketliligi arttirmaktir.
Fakiiltemiz 6grencileri bu programa katilarak farkli
lilkelerde egitim alabilirler. Erasmus 6grenci hareketliligine katilmak isteyen
6grencilerimiz Erasmus Koordinatorliigiinii ziyaret edebilir veya Avrupa Birligi

Egitim ve Genglik Programlar1 Merkezi
Erasmus el kitabini inceleyebilirler.
Erasmus degisim programi hakkinda daha detayli bilgiye bu baglantidan
ulasabilirsiniz.

Baskanlig: tarafindan hazirlanan
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5.9.2. Farabhi

Farabi Degisim Programi, Tiirkiyedeki Yiiksekogretim kurumlari arasinda
6grenci ve personel degisimini tesvik etmeyi amaglayan bir programdir. Bu
program, Universiteler arasinda akademik is birligini artirmay1 ve égrencilerin
farkli Universitelerde ders alarak yeni deneyimler kazanmasini hedefler. Farabi
Degisim Programinin uygulanmasina iligkin ilkeler, Yonetmelik ve Esas ve
Usuller tarafindan ayrintilariyla belirlenmistir.

Farabi 6grenci hareketliligine katilmak isteyen 6grencilerimiz Farabi Kurum
Koordinatorliigiinii  ziyaret edebilir veya bu baglantidan daha detayl
bilgiye erisebilirler. Farabi degisim programi hakkinda daha detayl bilgiye
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan hazirlanan web sayfasindan
ulagilabilir.
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Mevlana  Degisim  Programi,  Tirkiyedeki

Yiiksekogretim kurumlar: ile diinyanin farkli ilkelerindeki Yiiksekogretim
kurumlar1 arasinda 6grenci ve akademik personel degisimini tesvik etmeyi
amaglayan bir programdir. Bu program, 6grencilerin ve akademik personelin
uluslararas1 deneyim kazanmalarini, farkli kiltiirleri tanimalarini ve yeni
akademik perspektifler edinmelerini destekler.

Mevlana degisim programindan faydalanmak isteyen 6grencilerimiz Mevlana
Koordinatorligiinii ziyaret edebilir veya bu baglantidan daha detayli bilgiye
ulasabilirler.
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Engelli 6grencilerimiz;  Universitemiz

Engelli Ogrenci Birim Koordinatorliigiinii

ziyaret edebilir, engelli birim
koordinatoriine  e-posta  (neslihan.
canpolat@gop.edu.tr) gonderebilir veya

numaralarindan arayarak Meslek
Yiiksekokumuz hakkinda detayli bilgi
alabilir ve gerekli destegi alabilirler.
Ayrintili bilgi i¢in bu baglantidan destek

alabilirsiniz.
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6. OLCME VE DEGERLENDIRME

6.1. Sinavlara Girmek icin Gerekli Belgeler

. Ogrenci Kimlik Kartt

. Fotografli ve Onayli Kimlik Belgesi

Sinavlara girebilmeniz icin Universitemiz 6grenci kimlik kartinizla birlikte
fotografli ve onayli kimlik belgenizi yaninizda bulundurmaniz gerekmektedir.
Belgelerinizin kontrolleri, gézetmenler tarafindan yapilacak olup eksik belgesi
olan 6grenciler sinava alinmayacaktir.

Sinav uygulama usul ve esaslari ile ilgili detayl1 bilgilere Tokat Gaziosmanpaga
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeliginden
veya bu baglantidan ulasabilirsiniz.

6.2. Sinaviarda Uyulmasi Gereken Kurallar

Tokat Gaziosmanpaga Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeliginin 26'nc1 maddesinde yapilacak sinavlara iligkin bilgiler detayl
olarak verilmistir. Sinav kurallarina uygun tutum ve davranislarda bulunmayan
ogrenciler igin ilgili yonetmeligin 37'nci maddesinde ifadesini bulan disiplin
kurallar1 uygulanacaktir.

Sinav esnasinda uyulmasi gereken kurallar su sekilde 6zetlenebilir:

. Sinav baglamadan en erken 10 dakika Once smnav salonunda hazir
bulunmak,

. Sinav gorevlilerinin biitiin talimatlarina uymak,

. Sinav sirasinda cep telefonu, akilli telefon ve akilli saat gibi arag geregleri
sessiz konuma almak ve gozetmen 6gretim elemanina teslim etmek,

. Sinava iletisim kurma ve kayit alma ozelligi olan fotograf makinesi,
bluetooth kulaklik, akilli saat ve benzeri biitiin elektronik cihazlar ile girmemek,
. Sinav salonunda sessiz olmak ve sinav diizenini bozacak hareketlerden
kacinmak,

. Siniflar1 temiz kullanmak, sira ve duvarlara yazi yazmamak,

. Sinav siiresi i¢inde, sorularin cevaplarini dikkatli bir sekilde isaretlemek/
yazmak ve cevap kagidini diizgiin bir bigimde kullanmalk,

. Sinavin seyrini etkileyebilecek her tiirlii hile veya kopya girisiminden
kacinmak.

Sinav uygulama usul ve esaslar1 ile ilgili detayli bilgilere bu baglantidan
ulasabilirsiniz.
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6.3. Sinav Sonuclarinin Yayimlanmasi ve itiraz Hakki

Sinav sonuglari, akademik takvimde belirtilen siirede 6grenci bilgi sistemine
girilir ve ilgili boliim baskanligina teslim edilir. Stnav sonuglarina maddi hata
sebebiyle itiraz, sinav sonuglarinin ilanindan itibaren en ge¢ bes isgiinii i¢inde
yazili olarak ilgili dekanliga/miidiirliige yapilir. Dekan/Midir ilgili itiraz
kapsaminda dersi yiiriiten 6gretim elemanina sinav evrakini tekrar incelettirir.
Sonug, bes isglint icinde ilgili birime bildirilir ve varsa gerekli diizeltmeler
yapilir. Itiraz sonucu ilgili 6grenciye de bildirilir.

Sinav uygulama usul ve esaslari ile ilgili detayl bilgilere bu baglantidan
ulagabilirsiniz.

6.4. Sinaviarin Degerlendirmesi ve Ders Basari Notu

Bir dersin bagar1 notu, dénem i¢i degerlendirmesinin %401 ile donem sonu
degerlendirmesinin

%6071 toplanarak hesaplanir. Donem i¢i degerlendirmesi en az bir ara sinav,
donem sonu degerlendirmesi ise bir donem/y1l sonu/biitiinleme sinavindan
olusabilecegi gibi coklu yontem de kullanilabilir.

Notlar 100 tizerinden verilir. Bir dersten basarili olabilmek i¢in basar1 notunun
en az 60 olmas gerekir. Ancak dénem sonu/yilsonu sinavindan veya biitiinleme
sinavindan alinan notun en az 50 olmasi gerekir. Basar1 notunun kesirli
¢tkmast halinde notun buguk ve {izeri bir tiste, daha kiigiikleri ise alt tam say1iya
tamamlanir.

Sinavlarin Degerlendirmesive Ders Basar1ileilgili detayli bilgilere bu baglantidan
ulagabilirsiniz.
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7.  OGRENCI DiSIPLIN iSLEMLERI

Ogrencilerin disiplin is ve iglemleri, 2547 sayili Kanunun 54’tincii maddesi
hitkiimlerine gére yiiriitiilir.

8.  SIFRE VE E-POSTA iSLEMLERI

Universitemiz kampiislerinde internet erisimi hizmetinden faydalanabilmek
ve Uzaktan Egitim Sistemine giris i¢in mail.gop.edu.tr adresinden “E-posta
islemleri” kismina giris yaparak veya bu baglantidan giris islemlerinizi yaparak
Universitemize ait e-posta adresi temin edebilirsiniz.
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9.  KAMPUS iCi iNTERNET ERiSiMi

Universitemiz kampiisiinde kablosuz olarak internete erigim imkani
sunulmaktadir. Kablosuz internet erisimi i¢in gop.edu.tr uzantili e-posta
adresine sahip olmaniz ve bu baglantidaki islemleri yapmaniz gerekmektedir.
Ogrencilerimizin kablosuz erisim saglayabilecegi diger bir erisim secenegi ise
Eduroamdir.

Eduroam, Education Roaming (Egitim Dolagim Altyapisi) kelimelerinin
kisaltmasidir. RADIUS tabanl: altyaps iizerinden 802.1x giivenlik standartlarini
kullanarak,eduroamiiyesikurumlarinkullanicilarinin digeregitimkurumlarinda
da sorunsuzca ag kullanimini amaglamaktadir. Bun baglant1 araciligiyla yurt
icinde ve yurt disinda Eduroam iiyesi diger tiniversitelerin kampiislerinde de
internet ticretsiz internet erisimi saglayabilirsiniz. Bu baglantidan daha detayl
bilgiye ulasabilirsiniz.
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10.1. Kiitiiphane

Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin bilgi ve kiiltiir merkezi olan kiitiiphanesi
1993 yilinda kurulmus olup, 2001 yilinda simdiki binasina tasinmistir. Merkez
kiitiiphane biinyesinde Turhal, Zile, Niksar, Erbaa il¢e kiitiiphaneleri ile Islami
[limler ve Tip Fakiiltesi kiitiiphaneleri okuyucularina hizmet vermektedir.
Zengin kaynaklari, sessiz ¢alisma alanlar1 ve modern imkanlariyla merkez
kiitiphanemiz hem fiziki hem de elektronik ortamda 6grencilerimize hizmet
sunmaktadir. Kitiiphanemizde genis bir kitap, dergi, makale ve diger basili
materyalkoleksiyonuvardir. Farklialanlardaki 6grenmeihtiyaclarimizikarsilamak
tizere sizlere zengin bir koleksiyonla hizmet sunmaktadir. Kiitiiphanemiz fiziki
kaynaklari, dijital kaynaklari, ¢alisma alanlari, danisma hizmeti, egitimler,
atolyeler ve uzaktan erisim imkani ile tim 6grencilerimize hizmet vermektedir.
Kiitiiphanemiz hakkinda daha detayli bilgiye bu baglantidan ulasabilirsiniz.
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10.2. Barinma ve Yemek imkanlan

Ogrencilerimizin barinmast icin il ve ilcelerde yer alan yurtlar hakkinda
daha detayll bilgiye bu baglantidan ulasabilirsiniz. Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi Erbaa Yerleskesi icerisinde dgrencilerimiz icin bir adet yemekhane
bulunmaktadir.

Merkezkampiisiimiizde; Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 tarafindan yemek
hizmeti sunulmaktadir. Kampiis igerisinde iki farkli yemekhane bulunmaktadir.
Bu yemekhanelerden tiim 6grencilerimiz yararlanabilir. Yemekhanemiz yemek
meniilerine bu baglantidan erisebilirsiniz. Merkez kampiisiimiiz igerisinde yer
alan sosyal tesisler, restoranlar, market ve kantinlerde 6grencilerimize ¢esitli
yemek ve icecek ihtiyaglarini karsilama firsat: sunmaktadir.
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10.3. Burslar, Kismi Zamanh Galisma

Universitemizde her egitim ogretim yilinda belirlenen dgrencilere, iicretsiz
yemek bursu verilmektedir. Yemek burslar1 hakkindaki duyurular1 bu
baglantidan takip edebilirsiniz. Bagvurular hakkinda danigmanlarimizdan bilgi
alabilirsiniz. Universitemiz gesitli birimlerinde kismi zamanli olarak dgrenciler
¢alisma imkanina sahiptir. Kismi zamanli olarak ¢alismak isteyen 6grencilerimiz
bu baglantidan duyurular: takip edebilirler. Kismi zamanl ¢aligma basvurular:
hakkinda danigmanlarinizdan bilgi alabilirsiniz.

10.4. Uygulama ve Arastirma Merkezleri

Universitemizde dgrencilerimizin, dgretim elemanlarimizin ve personelimizin
yardim ve destek alabilecegi cesitli uygulama ve arastirma merkezleri
bulunmaktadir. Bu merkezlere Universitemiz web sayfasinda sag iistte yer alan
aragtirma sekmesinden erisebilirsiniz. Bu merkezler asagida listelenmektedir:

. Afet ve Acil Durum Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Aragtirma ve Uygulama Merkezi
. Bilimsel ve Teknolojik Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Cocuk Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Danismentliler Caligmalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Dogal Boyalar Arastirma ve Uygulama Merkezi
. Islami Ilimler Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Kadin ve Aile Caligmalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Obezite ve Diyabet Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Oksidentalizm Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Ozel Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi
. Palyatif Bakim Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Rehberlik ve Psikolojik Danigmanlik Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi
. Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi
. Tarimsal Uygulama ve Aragtirma Merkezi
. Tiirk Diinyas1 Arastirmalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
. Tiirkge Ogretim Uygulama ve Aragtirma Merkezi
. Uzaktan Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi
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Universitemizdeki ogrencilerimizin, Ogretim
elemanlarimizin ve personelimizin egitim Ogretim
stirecini yonetmek ve etkili bir iletisim saglamak
amactyla cesitli koordinatorlikkler kurulmustur. Bu
koordinatorliikler ve diizenledikleri etkinliklere bu
baglantidan ulasabilirsiniz.

11.  DILEKGE ORNEKLERI VE DILEKGE YAZMA KILAVUZU

Universite hayatiniz boyunca gesitli nedenlerle dilekge
yazmaniz gerekebilir. Bu dilekcelerin dogru ve etkili
bir sekilde yazilmasi, isteginizin ve durumunuzun
anlagilmas: bakimindan 6nemlidir. Dilek¢e yazmadan
once dilekge yazmak istediginiz kurumun formlar ve
dilekge 6rnekleri kismini inceleyiniz.

Tokat Gaziosmanpaga Universitesi Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina dilekge (diploma islemleri, gegici
mezuniyet, kayit dondurma, kimlik kaybetme, yaz okulu, yatay gegis, har¢
islemleri gibi) yazacaksaniz, bu baglantidan dilekge 6érneklerine ulasabilirsiniz.

Dilekge yaziminda genel olarak su kurallara uymalisiniz:

. Dilekgenizi yazmaya baslamadan oOnce, dilek¢enin hangi konuda
oldugunu belirleyen bir baslk se¢melisiniz. Daha sonra, dilek¢enizi
gondereceginiz kisi veya kurumun adini ve adresini belirtmelisiniz.

. Dilekgelerinizi bagli bulundugunuz boélime hitaben yazmalisiniz.
Ornegin, “ERBAA SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU- ...... BOLUM BASKANLIGINA” gibi bir ifade kullanabilirsiniz.

. Tarih: Dilek¢enin sag iist kdsesine yazilmali. Giin, ay ve yil belirtilmeli.

. Adres: Dilekge sahibinin adi, soyadi, agik adresi (il, ilge, mahalle, sokak
ve numara) yazilmali.

. Alict: Dilekgenin hitap edecegi kurum veya kisiye “Sayin” ifadesiyle
baslanarak yazilmali. Eger bir kurumsa, kurum adu belirtilmeli.

. Konu: Dilekg¢enin konusunu kisa ve 6z bir sekilde ifade eden bir ctimle
yer almal1.
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. Giris Boliimii: Dilek¢enin amacini agiklayan kisa bir paragraf yazilmali.
. Gelisme Boliimii: Talebin detaylar1 burada belirtilmeli. A¢ik, anlasilir ve
sade bir dil kullanilmali.

. Sonug Boliimii: Talebin sonucunun ne oldugu ifade edilmeli. “Geregini
arz ederim.” gibi ifadeler kullanilabilir.

. Imza: Dilekge sahibi, metnin altina imzasini atmal.

. Ekler: Eger dilek¢eye ek belge ekleniyorsa, “Ek: 1) ... “ seklinde
belirtilmeli.

. Dilekgenizihazirladiktan sonrateslim etmeden akademik danigmaniniza
gosterebilirsiniz.

12. ETKiLi E-POSTA (E-MAIL) YAZMA KILAVUZU

E-posta, bilgi aligverisi ve iletisim kurma amaciyla yaygin olarak kullanilan bir
dijital iletisim aracidir. Resmi yazigmalar, toplanti davetleri, bilgilendirme, geri
bildirim verme gibi birgok amag i¢in tercih edilir. Universite hayatiniz boyunca
cesitli sebeplerle uzaktan iletisim ihtiyaci duyabilirsiniz. Uzaktan iletisimin en
etkili yontemlerinden biri de e-posta gondermektir.
Bu e-postalarin dogru ve etkili bir sekilde yazilmasi,
isteginizin ve durumunuzun anlagilmasi bakimindan
onem arz etmektedir.

Etkili ve dogru bir e-posta yazmak i¢in Universitemiz
Rehberlik ve Psikolojik Danigmanlik Uygulama
ve Arastirma Merkezinin hazirladig1 etkili e-posta
gonderme duyurusunu inceleyebilirsiniz. Bu duyuruya
bu baglantidan ulasabilirsiniz.

Etkili e-posta yazmak i¢in su kurallara uyabilirsiniz:

. E-Postanizin konu bagligini kisa ve 6z bir sekilde yazmalisiniz. Konu
bashigl, E- postanin igerigini 6zetlemelidir.

. E-Postanizi alicinin adiyla baslayarak kisisel ve saygili bir hitapla
sirdiirmelisiniz. “Merhaba” veya “Saymn” ifadeleri genellikle uygun bir
baslangictir.

. E-Postanizi kisa ve 6z tutun. Ana mesajinizi net bir sekilde iletmeye
alisin. Uzun paragraflar kullanmayin.

. E-Postanizin ana kisminda isteginizi, probleminizi veya mesajinizi
net bir sekilde ortaya koyun. Karmasik ciimleler, jargonlar ve gereksiz teknik
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terimler kullanmayin. Olmas: gereken tiim ilgili detaylar1 ekleyin.

. E-Posta yazarken resmi ve saygili bir dil kullanmalisiniz. Saygisiz, kaba
ciimle ve ifadeleri kesinlikle kullanmayiniz.

. E-Postanizi adiniz ve soyadiniz ile bitirin. Iletisim bilgilerinizi ve
gerekiyorsa 6grenci numaranizi eklemeyi unutmayin.

. E-Postaniza ek belgeler veya baglantilar eklemeniz gerekiyorsa, bu
eklentileri net olarak belirtiniz.

. Baglantilar1 kontrol edin ve giivenilir kaynaklardan oldugundan emin
olun. E- Postanizi dogru kisiye gonderdiginizden emin olun.

. E-Postanizi gondermeden once anlatim, yazim ve noktalama kurallari
acisindan kontrol edin.

. E-Postaniza cevap verilmesini bekliyorsaniz, ne zaman bir cevap
alabileceginiz hususunda uygun bir cevap siiresi belirtebilirsiniz.

Saghik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz biinyesinde “Engelli Ve
Yash Dostu Kuliibi” aktif olarak faaliyetlerine devam etmektedir. Her egitim
ogretim yili baglangicinda kuliip tyeleri tarafindan belirlenen etkinlikler, ilgili
donemler i¢inde planlanan tarihlerde gerceklestirilmektedir. Kuliip faaliyetleri;
kuliip akademik danigmani Ogr.Gor.Abdurrahim UYANIK ve kuliip bagkani

Merve TATAR onciiligiinde vyiiritiilmektedir. Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulumuzda aktif olarak faaliyet gosteren 6grenci kuliiplerine Ogrenci
sekmesinde yer alan Ogrenci Kuliipleri iizerinden erisim saglayabilirsiniz. Ayrica
kuliip kapsaminda gergeklestirilen tiim etkinlik kanitlarina bu baglantidan
ulasabilirsiniz.
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