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ONSOZ

Sevgili 68renciler,

Tokat ve bolgesine deger katan, Tiirkiye’de ve Diinyada tanmirhi@ giderek yiikselen
Universitemiz tiim akademik birimlerinde dgrenci odakli bir anlayisla gelecege yiiriimektedir. 31’inci
yilm geride birakan Universitemiz nitelikli egitim dgretimin yam sira 6grencilerini sosyal ve sportif
anlamda da desteklemektedir. Universitemiz, dgrencilerin her tiirlii ihtiyaclarina cevap verebilecek
nitelikte olan kampiisleri, tamamlanmis fiziki alt yapisi, ¢evreci yatirimlar: ve her yil artan basari
grafigiyle g6z doldurmaktadir.

Koklii bir gegmige sahip olan Turhal Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz boliim ve
programlariyla sektorel ihtiyaglara cevap verebilecek nitelikte is giiclinii ¢agin gereklerine uygun bir
egitim 6gretim programi uygulayarak yetistirmektedir.

Gelecegin mesleklerine uzanmak i¢in dogru yerdesiniz. Hazirlanan bu kitapgikta tiim merak
ettiklerinizi bulabileceksiniz. Egitim Ogretim hayatimizin basariyla dolu olmasi dilegiyle tiim

ogrencilerimize mutluluklar dilerim.

Prof. Dr. Fatih YILMAZ
Rektor
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Sevgili Gengler,

Topluma hizmet etmek ve toplum sagligina katki yapmak gibi 6nemli ve degerli bir amag i¢in
¢iktigmiz bu yolculukta Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Turhal Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksek
Okulunu tercih ettiginiz i¢in oncelikle sizlere tesekkiir ediyorum. Amacimiz Sizlerin iiniversiteli
olabilmenin getirdigi bir anlayisla alaninda uzman ve taninmis bireysel yeterliligi olan, mesleki bilgi
ve becerilerini en iist diizeye ¢ikarabilen, bilgiyi iireten, sosyal degisime agik ve ¢agin getirdiklerine
hazirlikli bireyler olmanin yaninda insan hak ve 6zgiirliiklerine saygi gosteren , din, dil, irk, etnik
koken, fikir, cinsiyet, cinsel yonelim, yas, bedensel engel ve benzeri 6zellikler nedeniyle ayrimcilik
ve Onyargiya yer vermeden hakca ve diirlist davranabilen, saydamlik ilkesi ile sakli kalmas1 gereken
bilginin korunmasi ilkesi arasinda denge kurabilen , verimli ve etkili kullanimini saglayabilen , yapilan
1s ve alinan kararlarda insanligin yarar1 gozetilip sosyal sorumluluk bilinciyle davranabilen , kisisel
yetkinligin gelistirilmesi; diirtistliik, glivenilirlik, hak ve sorumluluklarin bilinciyle davranabilen,
deneyim ve emege saygi gosterebilen, cevreye karst duyarli davranabilen bireyler olarak yetismesine
katki saglamaktir. Bu yetkinlige sahip mezunlarimizin hizli biiyliyen saglik sektoriiniin hem kamu
hem de 6zel kesimi tarafindan kolayca istindam edilebilmektedirler. Universitemizin misyon, vizyon
ve degerleri ile toplum saglhigina kaliteli hizmet sunumunda bulunabilmeniz i¢in, teorik ve
uygulamalardan olusan nitelikli egitim programinizin ve ¢ok degerli hocalarinizin sizlere sundugu
tiim firsatlar1 iyi degerlendireceginize inanarak iistiin bagarilar diliyorum.

Ogr. Gor. Halil ibrahim ERGEN
Yiksekokul Miudiirii
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1. GENEL BILGILER

1.1. Turhal Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulunun Tarihgesi

- Turhal Ilge Yerleskemizde Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigiine bagl, Turhal
Uygulamali Bilimler Fakiiltesi, Turhal Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu ve Turhal Meslek
Yiiksekokulu olmak iizere 1 fakiilte ve 2 meslek yiiksekokulu bulunmaktadir.

- Turhal SHMYO 1994 yilinda tek programla egitim-08retime bagslamistir. Suan Tibbi

Dokiimantasyon ve Sekreterlik, Saglik Kurumlar
Isletmeciligi ve Tibbi Tanitim ve Pazarlama olmak iizere 3 programla 6gretimine devam etmektedir.

- 2002 wyilna kadar ilge merkezindeki gecici binasinda hizmet veren meslek
yiiksekokulumuz 2002/2003 6gretim yili basinda mevcut yerleskemize tasinmastir.

- 2020-2021 Ogretim yilindan itibaren Yeni insa edilen Turhal Uygulamal: Bilimler Fakiiltesi binasi
icerisinde egitim- §gretim faaliyetlerine devam etmektedir.

Fiziki Mekanlar Adet Kapasite

Konferans Salonu 1 300

Anfi 2 78

Derslik 8 74

Laboratuvar 1 40

Ofis 2 6

Kantin 1 50

Yemekhane 1 500

Toplant1 salonu 1 15
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1.2. Boliimlerimiz

Turhal Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuzda 2 boliim igerisinde 3 farkli program

bulunmaktadir. Bu béliimlerde 9 Ogretim Gérevlisi bulunmaktadir.

Boliimlerimiz ve programlarimiz asagida verilmistir. Detayli bilgiye Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulumuz web sayfasinin boliimlerimiz sekmesinden ve bu baglantidan erisebilirsiniz.

[m] 2 [m]

1. Tibbi Hizmetler ve Teknik Boliimii

-T1ibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

-T1ibbi Tanitim ve Pazarlama Programi

2-Yonetim ve Organizasyon
Boliimii

-Saglik Kurumlari Isletmeciligi Programi



https://turhalshmyo.gop.edu.tr/
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7.6 -
AZIOSMANPASA UNIVERSITES

1.3. Akademik Takvim

Universitenin akademik yil boyunca yapilacak etkinlikleri, ders baslangig ve bitis
tarihleri, tatilleri, sinav donemlerinin ve diger onemli tarihlerin yer aldig1 takvime akademik
takvim denilmektedir.

Bu takvim, dgrencilere, 6gretim elemanlarma ve Universite Personeline, Universite
hayatini, egitim ve Ogretim caligmalarin1 ve idari faaliyetleri yiiriitmek i¢in rehberlik yapar.
Universite akademik takvimi, genellikle giiz ve bahar yariyillarindan olusan bir akademik yildr.
Her egitim ve ogretim yiliyla ilgili gerekli gilincellenmeler yapilarak yeni akademik takvim
hazirlanmaktadir. Bir yariyil 14 hafta ders, 1 hafta ara siav (vize) ve 1 hafta yariyil sonu sinavi

(final) olmak tizere 16 haftadan olusmaktadir.

Universitemiz egitim ve ogretim stirecinin planlandigi ~ akademik takvime
https://turhalshmyo.gop.edu.tr/Icerik.aspx?d=tr TR&mk=33414&m=akademik takvim adresinden
ulasabilirsiniz .



https://turhalshmyo.gop.edu.tr/Icerik.aspx?d=trTR&mk=33414&m=akademik_takvim
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2. DERS KAYDI VE KAYIT YENILEME

Universitemiz boliim/programlarma yerlesen 6grencilerimiz ilk kayitlarini e-devlet

tizerinden e-devlet sifreleri ile https://www.turkiye.gov.tr adresine giris yaparak ya da

Universitemiz kayit yerlerine gelerek yapabilirler.

IIk kayitlar1 sonrasinda ogrencilerimiz her donem basinda (giiz ve bahar yarryillari) ders

kayitlarin1 yenilemek mecburiyetindedirler. Ders kaydinizi https://obs.gop.edu.tr/ 6grenci bilgi

3. OGRENME ORTAMLARI VE BIiLGI SISTEMi

3.1. Derslikler ve Laboratuvarlar
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz tam donanimli 8 derslik, 2 amfi 1 uygulama
laboratuvari, 1 6grenci ¢alisma salonu, 6gretim elemanlari i¢in 8 calisma odasindan olusan

modern binasi ile egitim ve §gretime her zaman hazirdir.


https://www.turkiye.gov.tr/
https://obs.gop.edu.tr/
https://www.youtube.com/watch?v=LooyoTUkaBc
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3.2. Uzaktan Egitim Sistemi ve Ogretim

Meslek Yiiksekokulumuzda uzaktan egitim ve 6gretim; Uzaktan Egitim Uygulama ve

Arastirma Merkezi (UZEM) destegiyle canli dersler, ¢cevrim i¢i sinavlar, 6devler ve

farkli etkinliklerle devam ettirilmektedir.

Universitemiz tiim birimlerinde zorunlu se¢meli statiisiindeki 5/i derslerden Yabanci Dil dersi
hari¢ digerleri (Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Tiirk Dili) uzaktan egitim sistemi iizerinden
cevrim i¢i olarak devam ettirilmektedir. Bu dersleri ¢evrim igi olarak siire sinirt bulunmaksizin
haftanin her giinii ve herhangi bir saatinde UZEM sistemine girerek takip edebilirsiniz. Bunu igin
yapmaniz gerekenler:

https://mail.gop.edu.tr adresine girip Universitemize ait bir mail adresi almak,

http://ue.gop.edu.tr adresine bu e-posta adresi ve sifreniz ile giris yapmak, iizerinizde tanimli olan

derslere tiklayip, haftalik olarak sisteme yiliklenmis olan derslerle ilgili dokiimanlardan

faydalanmak ya da videolar1 izlemektir.

10
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3.3. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS), dgrencilerimizin akademik ve idari islemlerini takip
etmelerine yardimci olan dijital bir platformdur. Bu sistem, dgrencilerin akademik ve yonetimle
ilgili bilgilerini tutmak, yonetmek ve takip etmek i¢in de kullanilir. Ogrenci Bilgi Sistemi;

ogrencilerin ders kaydi yapmasi, ders programlarini 6grenmesi, sinavlarin1 ve notlarim takip

etmesi, sinav tarihlerini 6grenmesi, transkriptlerini  goriintiilemesi, mali islemleri (harg ticreti

gergeklestirmelerine  imkan
saglar. Ayrica, Ogrencilerin giincel
duyurulart  takip  etmelerini, ders

programlarint gézden gegirmelerini ve

—
=
=
=
=
=
=
=
3
; —

akademik takvimleri takip etmelerini
saglayarak akademik siireclerini daha
etkin ve verimli bir sekilde yonetmelerine
katkida

bulunur. Bu sistemin kullanimi, 6grencilere kolay erisim ve giincel bilgilere ulasim saglayarak

ogrencilerin Universite hayatlarini destekleyen énemli bir dijital platformdur.

Ogrenci bilgi sistemine bu baglantidan ulasabilir ayrica mobil uygulamasini edinebilirsiniz.

11


http://str.gop.edu.tr/Files/UploadFiles/ek-1-3-1-ogrenci-danisman...-13062022125044.pdf
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3.4. Program Kilavuzu

Program kilavuzlari, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz &grencilerini kayitl
olduklar1 program hakkinda bilgilendirmek iizere her egitim 6gretim dénemi basinda bolim
yetkililerince hazirlanan kilavuzlardir. Bu kilavuzlarda, kayith oldugunuz  bolim /
programa iliskin genel bilgiler, akademik takvim, akademik danigsmanlar listesi, program

yeterlikleri, dersler ve bu derslere iliskin bilgiler yer almaktadir.

Program kilavuzlarina https://turhalshmyo.gop.edu.tr web adresinden sag iist kosede yer alan

Program Kilavuzu sekmesinden veya bu baglantidan ulasabilirsiniz.

oig
) |
OIEET o
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3.5. Ders Program ve Sinav Program Erisim Sistemi

Haftalik ders programiniz veya sinav programiniza Web sayfasinin duyurular boliimiinde
goriintiilenecektir.

Ders Programi tablosunda; dersin adini, sinifin adini, dersi veren 6gretim elemaninin
adin1 gorebilirsiniz.

Sinav Programi tablosunda; sinav tarihi ve giinii, ders adi, sinav saati, sinav yeri, ders
sorumlusu ve gézetmenleri gorebilirsiniz.

Ders ve 6gretim eleman1 hakkinda bilginiz yoksa Ogrenci Bilgi Sisteminden

ders adi ve dgretim elemant bilgilerine bakabilirsiniz.

4. OGRENCILIK HIZMETLERI
4.1. Akademik Danisman ve Gorevleri

Akademik danigmanlar, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz Bélimleri veya
Programlar1 tarafindan Universiteye ilk kayit sirasinda gorevlendirilen; Ogrencilerimizin
akademik, mesleki ve kisisel gelisimleri konusunda onlara rehberlik saglayan o6gretim
elemanlaridir. Damigmanlar, dgrencilerinin Universite hayatina uyum saglarken basarili olmalari
icin g¢aba gosterirler. Bu amagla 6grencilerine akademik olarak rehberlik ederler ve kariyer
yonlendirmelerinde yardimci olurlar. Ayrica; dgrencilerinin Universite hayatina uyumlarini
saglayacak kampiisteki imkanlar, etkinlikler ve ¢esitli hizmetler hakkinda onlar1 bilgilendirirler.

Yiksekokulumuz web sayfasinda Ogrenci sekmesinin altinda yer alan 6grenci

danigmanlart kismindan da akademik danisman bilgilerine ulasabilirsiniz.

13
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ogrenci Damigmanlhigi Yonergesinde belirtilen

akademik danismanlarimizin goérev, yetki ve sorumluluklarma bu baglantidan

erigebilirsiniz. Ders kayitlarinin, mutlaka 6grencinin akademik danigmani tarafindan

onaylanmasi gerekir.

4.2. Ogrenci Kimligi

Universitemize kesin kayit yaptiran 6grencilere Rektorliik tarafindan 6grenci kimlik kartt
verilir. Her donem baginda kayit yenileyen 6grencilerin kimlik kartlarma ilgili egitim 6gretim
donemine ait bandrol yapistirilir. Mezun olan ya da kayzt sildiren 6grenci Kimlik kartini iade eder.
Ogrenci kimlik kartlar1 kampiise ve Meslek Yiiksekokuluna girislerde; kiitiiphane, yemekhane ve
yiizme havuzu gibi tesislerdeki islemler ile sinav, ¢esitli etkinlik ve aktivitelere katilimlarda ve
ogrencilere yonelik ¢esitli tenzilatlarda kullanilabilmektedir.

Ogrenci kimliklerini kaybeden dgrencilerimiz; yerel bir gazeteye kayip ilan1 verdikten
sonra, yeni kimlik tcretini Strateji Daire Baskanligina o6deyip, kimlik bedeli makbuzunu

ve yerel gazete ilanini veya agiklamali ilan faturasim Ogrenci Isleri Daire Baskanligmin

sayfasinda bulunan formlar sekmesinde belirtilen dilekceye ekleyerek, Ogrenci
Isleri Daire Baskanligindan yeni kimlik kartin1 talep edebilirler.
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4.3. Ogrenci Belgesi ve Not Durum Belgesi (Transkript)

Ogrenim hayatiniz boyunca ihtiya¢ duyacagimiz belgeleri (6grenci belgesi, transkript vb.),
Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinde yer alan belge talep kismindan gerceklestirebilirsiniz. Aym

zamanda e-devlet tizerinden de ilgili belgeleri temin edebilirsiniz.

4.4. Ders Icerikleri

— EE’N‘: —~

-

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz ders igerikleri, Meslek Yiiksekokulumuz
web sayfasinda “Ders Bilgi Paketi” olarak yer almaktadir. Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulumuz ders igeriklerine Ogrenci Bilgi Sisteminden veya bu baglantidan
ulasabilirsiniz. Onayli ders igerigi almak i¢in, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz

Sekreterligi 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 dgrencilerin sevk tehiri islemleri Ogrenci Isleri tarafindan yapilir ve takip edilir.
On Lisans programlar igin 28 yas iizerindeki 6grencilerin askerlik sevk tehiri haklar1 yoktur.
Askerlik ¢agina heniiz girmemis olanlarin askerlik tecil islemleri, 6grenciler askerlik yasina

girdiklerinde Ogrenci Isleri tarafindan otomatik olarak yapilir.
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4.6. Kayit Dondurma

flgili dsnemde mazereti sebebiyle egitim 6gretime devam edemeyecek olan 6grencimiz,
en gec ilgili donemin baslamasini takip eden iki hafta igerisinde kayit dondurma istediginde
bulunmalidir. Kayit dondurmak isteyen ogrenciler, boliim sekreterlerine mazeretlerini belirten
bir dilekge ile bagvurabilirler.

Kayit donduran 6grenciler eger 6grenim (harg) ticreti yatirdiysa bu ticretlerinin iadesi igin
béliimlerine Ogrenci Isleri Daire Baskanlign web adresinin formlar kisminda yer alan Sehven

Yatirilan Harg fade Dilekcesini doldurarak bagvurmalidir.

4.7. Yonetmelik ve Yonergeler

Tiim 6grencilerimiz Universitemiz tarafindan yayinlanan yonetmeliklere ve

(=] T [w]
T
"'FE-""" )

et

yonergelere tabidir. Bu nedenle, her grencimizin bu yonetmelikleri ve yonergeleri bu

baglantidan takip etmesi gerekmektedir.

4.8. Mezuniyet ve Ilisik Kesme Islemleri

Mezuniyet ve ilisik kesme iglemleri (kiitliphane, béliim, danisman) 6grenci bilgi sistemi
tarafindan cevrim i¢i yapilmakta oldugundan, mezun durumunda bulunan 6grencilerimizin bu
asamada herhangi bir islem yapmasina gerek yoktur.

Mezuniyet islemi tamamlanan 6grencilerimiz, e-Devlet Kapisi iizerinden mezuniyet

bilgilerine ulasabilirler. Mezun olan grencilerimizin diplomalar1 hazir oldugunda 6grenci bilgi
ElﬁEl sistemindeki e-posta adreslerine otomatik bilgilendirme mesaj1 iletilmektedir. Bu
-H sebeple 6grenci bilgi sistemindeki iletigsim bilgilerinizin (telefon, e-posta) giincel
% olmas1 gerekmektedir. Universitemiz kiitiiphanelerinden &diing kitap almis olan
mezuniyet durumuna gelmis Ogrencilerimizin ellerindeki kitaplar1 iade etmeleri

gerekmektedir. Mezun olan 6grencilerimizin, Mezun Bilgi Sistemine kaydolmalar1 ve

Mezun Kart: i¢cin Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi ile iletisime ge¢meleri

gerekmektedir.
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4.8.1. Diploma

Universitemizden mezun olan grencilerimiz, mezuniyetlerini takiben derhal hazirlanan
diplomalarini sahsen bagvurarak ve 6grenci kimlik kartlarini teslim ederek alabilirler.
Not: Ogrenciler diplomalarimi sahsen veya noter vekdleti verdikleri kisiler aracihigiyla
alabilirler. (Noter vekdleti verilen kisiler vekdlet belgesinin ash ile gegici mezuniyet belgesi
alinmis ise belgenin aslini yanlarinda getirmek zorundadir.)

Tokat il smirlar1 disinda ikamet eden mezunlarimizin diplomalar1 talep etmeleri
durumunda kargo veya posta araciligiyla ikamet adreslerine gonderilmektedir. Diploma talebi

icin Ogrencilerimiz https://ogr.gop.edu.tr/ web sayfasinda formlar bdliimiinde yer alan

Kargo/Posta ile Diploma Talep Formunu (il dis1) doldurup imzalamali, 8grenci kimlik kart1 ve

varsa gecici mezuniyet belgesi (eski mezunlar igin) ile birlikte bu belgeleri Ogrenci Isleri Daire

Bagkanligina kargo veya posta ile géndermelidir.

4.8.2. Diploma veya Gegici Mezuniyet Kayip islemleri

Gegici mezuniyet belgesini kaybeden 6grenciler, yerel bir gazetede kayip ilan1 verdikten
sonra yayimlanan ilan (veya dekont) ve bir dilekceyle birlikte Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
(Ilgelerde ilgili Ogrenci Islerine) gelerek diplomalarini alabilirler.

Diplomasint kaybeden 06grenciler ulusal bir gazetede kayip ilan1 verdikten sonra,
yayimlanan ilan ve bir dilekgeyle birlikte Ogrenci Isleri Daire Baskanligma (Ilcelerde ilgili

Ogrenci Islerine) bagvurulmasi halinde, dgrencilere ikinci niisha diploma hazirlanarak verilir.

4.8.3. Mezun Bilgi Sistemi

Mezun Bilgi Sistemi Universitemizden mezun olan égrencilerimizle etkili bir iletisim
kurabilmek ve Universitemiz ile mezunlarimiz arasinda etkili bir bag olusturmak amaciyla
kurulmus bir bilgi sistemidir. Mezun olan dgrencilerimizin, Mezun Bilgi Sistemine kaydolmalari

gerekmektedir. Kayit islemleri bu baglantidan gergeklestirilebilir.

Ayrica Universitemiz mezunlarinin  kampiisiimiiziin imkanlarindan

faydalanmalarin1 saglayacak  “Mezun Kart1” i¢in Kariyer Uygulama ve

Arastirma Merkezi ile iletisime gecmeleri gerekmektedir.
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4.8.4. Kariyer Imkanlar

Mesleki egitim almis ara elemanlar, iilkemiz 6zel ve kamu sektorii i¢in simdi ve gelecekte
her zaman Onemini korumaktadir. Bu nedenle, mesleki egitimde nitelikli ve yetkin bireylere
duyulan ihtiyag¢ her gegen giin artmaktadir. Meslek Yiiksekokulumuz bu ihtiyaci karsilamak ve
gelecegin meslek elemanlarini yetistirmek amaciyla, genis bir yelpazede mesleki egitim
programlari ile egitim ve dgretim sunmaktadir.
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz mezunlari, alanlar ile ilgili kamu ve 6zel
sektor isletmelerinde kariyer imkanlarina sahiptir.
Bu kariyer alanlarindan bazilar1 su sekildedir:
e Cocuk Gelisimci (Usta ogretici, Yardimc1 Ogretmen, Cocuk Egiticisi, Cocuk
Klinikleri, Oyuncak Uretici Firmalar, Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezleri)

o Agiz ve Dis Saghgi Teknikeri (Ozel Sektdr ve Kamuda Dis Hekimi Yardimcist)

 [Eczane Teknikeri (Serbest Eczanelerde, Kamu ve Ozel Hastanelerde Eczaci
Yardimcist)

o Giizellik Uzmani, Kuaf6r, Estetisyen (Kuafor, Giizellik Uzmani, Makyaj Sanatgisi,
Mas6z/Masoz, Kozmetik Satis Danigsmani)

o Ameliyathane Teknikeri (Ozel, Universite ve Devlet Hastanelerinde Ameliyathane
Teknikert)

« Patoloji Laboratuvar Teknikeri (Ozel, Universite ve Devlet Hastanelerinde ve Adli
Tip Kurumlarinda Patoloji Teknikeri)

e Tibbi Laboratuvar Teknikeri (Ozel, Universite ve Devlet Hastanelerinde Tibbi
Laboratuvar Teknikeri, Tiirkiye Halk Sagligi Kurumu Laboratuvarlarinda, Tiirkiye
[lag ve Tibbi Cihaz Kurumu Laboratuvarlarinda, gida sanayii isletmelerinde

tekniker)

Tiim Program mezunlarimiz “Dikey Gegis Sinavi” ile akademik kariyerlerini de devam
ettirebilirler.

Meslek Yiiksekokulumuz mezunlart hem mesleki yeterlilikler konusunda hem de farkli
kariyer yollarin1 kesfetmeye tesvik edilerek yetistirilmektedir. Mezunlarimiz, sahip olduklari

mesleki egitim ve becerileri ¢esitli sektorlerde ve rollerde degerlendirme firsatina sahiptirler.
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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 saglamayir amaglamaktadirlar.
Ogrencilerimizin kariyerlerinin planlanmasi; is ilanlar1 ve staj firsatlarmin sunulmasi, kariyer
egitimleri ve atdlyeleri diizenlenmesi, kariyer giinleri ve etkinlikler diizenlenmesi, kariyer
planlama testleri ve materyalleri hakkinda bilgilendirmesi bu merkezimizin ve Kariyer Planlama

dersinin baslica hedefleridir.

5. EGITIiM VE OGRETIM HAKLARI

5.1. Ogretim Siiresi

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz 6grenim siiresi 4 donemdir (2 yil). Yabanci
dil hazirlhk sinifi bu siireye dahil degildir. Ogrenimini bu siire icinde tamamlayamayan

ogrencilere 4 donem (2 yil) ek siire verilmektedir.

5.2. Derslere Devam Zorunlulugu

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuzda teorik derslerin %70’ine,
uygulama laboratuvar ve atdlye calismasi gibi  egitim 6gretim

faaliyetlerinin ders programlarinda belirtilen saatlerinin  %80’ine devam

edilmesi zorunludur. Ders devam durumu ile ilgili daha detayli bilgi elde etmek

isteyen 6grencilerimiz bu baglantidan daha detayl: bilgi alabilirler.
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5.3. Muafiyet

Universitemizde egitim 6gretime baslamis olan dgrencimiz, daha dnce bir Yiiksekogretim
programinda okumus veya mezun olmussa, orada almis ve basarmis oldugu derslerden;
okuyacagi program miifredatinda igerik ve kredi olarak eslesen dersler i¢cin muafiyet talebinde
bulunabilir.

Bunun i¢in 6grencimiz;

e https://turhalshmyo.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR web sayfamizda

Formlar>Ogrenci Formlari>Akademik Birimler>Ders Muafiyet Dilekgesi Ornegi ¢ikt1
alip doldurur,

o Daha dnceki 6grenimine ait (E-devlet iizerinden veya dnceki tiniversitesinden alinmais)
transkript belgesini ekler,

o Akademik danigmaniyla iletisime geger,

e Sahsen veya posta yoluyla yeni kayith oldugu boliim sekreterligine ulagtirir.

Not: Bu islemler, ilgili donem baslamasini takip eden iki hafta icerisinde
gerceklestirilmelidir.

5.4. Mazeretler ve izinler

Meslek Yiiksekokulumuz 6grencilerinin mazeret ve izin durumlar1 “Tokat

Gaziosmanpagsa Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim QOgretim ve Sinav

Yonetmeligi” nin 32°nci ve 33’iincii maddelerine gore diizenlenmistir. Ilgili yonetmelige

bu baglantidan ulasabilirsiniz.

5.5. Yatay Gegis

Yatay gecis, bir 6grencinin kayitli oldugu Universite programindan ayn1 Universitenin
benzer bir programina veya farkli bir tiniversitenin benzer programina gegmesi islemidir.

Yatay gecis hakki Yiiksekogretim Kurumu tarafindan tiim 6grencilere verilmis bir haktir.
Yatay gegis (a) Merkezi Yerlestirme Puani (Ek Madde-1) ile Yatay Gegis ve (b) Lisans/On Lisans
Programlar1 i¢in Kurumlar Aras1 ve Kurum Ici Yatay Gegis (Akademik Ortalamayla Gegis)
olmak iizere iki farkl sekilde gerceklestirilebilmektedir. Yatay gecis yapmak isteyen 6grencilerin
gecis yapmak istedikleri Universitenin yatay gecis tarihlerini takip etmesi ve yatay gegis igin

istenilen sartlar1 saglamasi gerekmektedir.
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Yatay gecis islemleri hakkinda daha detayli bilgiye, Ogrenci Isleri Daire
I

5

Baskanliginin ilgili baglantisindan ulasabilirsiniz.

Yatay gecis islemlerine iliskin yonetmelik “Tokat Gaziosmanpasa ?:‘

=19

Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi”’nin 8’inci

maddesine ve Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Diizeyindeki

Programlar Arasinda Gecis, Cift Ana Dal, Yan Dal Ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi

Yapilmasi Esaslarina iliskin Y&nerge’sine gore diizenlenmistir.

5.6. Dikey Gegis

Dikey gegis, iki yillik On Lisans programlarindan mezun olan dgrencilerin Dikey Gegis
Sinavi (DGS) ile dort yillik lisans programina gegmesi islemidir. Dikey gecis sartlarini saglayan
ogrenciler Universitelerin ilgili Fakiiltelerinin dikey gecis hakki taninan programlarina gegis
yapabilirler.

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz &grencilerinin Dikey Gegis yapabilecekleri
Fakiilteleri Meslek Yiiksekokulumuz web sayfasinda bulunan Béliimler>ilgili B&liim>Program
Tanmitimr> Ust Derece Programlaria Gegi kismindan 6grenebilirler.

Dikey gecis islemleri icin Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM)’'nin DGS
takvimi ve dikey gecis yapmak istediginiz Universitenin dikey gegis ile ilgili duyurularini takip
etmelisiniz. Dikey gegcis islemleri ile ilgili ayrmtili bilgiye Ogrenci Isleri Daire

Bagkanligiin ilgili baglantisindan veya “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On

Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi” nin 9’uncu maddesinden EI

ulagabilirsiniz.

5.7. Cift Ana Dal Program

Cift Ana Dal Programi, kayith oldugu programda iistiin basar1 gosteren dgrencilerin bu
programa yakin igerikteki programin derslerini de basariyla tamamlayarak ¢ift diploma almasini
saglayan bir programdir. Bu programa bagvurmak isteyen dgrencilerin Universitemiz,

Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi ve Meslek Yiiksekokulumuz web sayfasinda yer

alan konuyla ilgili duyurular: takip etmesi gerekmektedir.
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Bu programlar hakkinda daha detayl bilgiye “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On  Epaa
Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi” nin 20 ve 21’inci maddelerinden ...-p'j’r

veya “Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki

Programlar Arasinda Gecis, Cift Ana Dal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi

Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yénetmelik” ten ulasabilirsiniz.

5.8. Misafir Ogrencilik ve Ozel Ogrencilik

Belirli konularda bilgilerini arttirmak, farkli bir yiiksekogretim ortami, kiiltiirii ve
kazanimini elde etmek amaciyla Universitede agilan dersleri izlemeye yeterli goriilenler ile diger
Universite dgrencilerine, Universite Yonetim Kurulunun belirleyecegi esaslar ercevesinde ilgili
yonetim kurulu karari ile dersleri izlemek iizere misafir 6grencilik hakki verilir. Misafir
ogrenciler, kaydolduklari dersler icin belirlenen kurallara uyarlar.

Bir yliksekdgretim kurumunda kayitli 6grenci olup, farklt bir yliksekdgretim ortami,
kiiltiirsi, kazanimi edinmek isteyen veya 6zel durumu, saglik ve benzeri nedenlerle kayitlar1 kendi
Universitelerinde kalmak sartryla farkli bir Yiiksekogretim kurumunda egitime devam etme
imkani tanian 6grenci, 6zel 6grenci olarak tanimlanmaktadir.

Misafir 6grencilik ve 6zel 6grencilik hakkinda daha detayli bilgiye bu
baglantidan veya “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim

Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’nin 16’nct  veya 17’nci  maddelerinden

ulagabilirsiniz.

5.9. Ogrenci Degisim Programlar:

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz 6grencileri ulusal veya uluslararast 6grenci
degisim programlari1 kapsaminda yurt ici veya yurt dis1 Yiiksekogretim Kurumlarinin ayni diizey
diploma programlarindan egitim alma firsatindan faydalanabilirler. Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulumuz Ggrencileri Erasmus, Farabi, Mevlana degisim programlart araciliyla farkli

Universitelerde egitim alma firsatindan faydalanabilirler.
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5.9.1. Erasmus+

Avrupa Birligi tarafindan desteklenen bu programin amaci yiiksekogretim kurumlari
arasinda is birligini tesvik ederek uluslararasi hareketliligi arttirmaktir. Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulumuz 6grencileri bu programa katilarak farkl tilkelerde egitim alabilirler. Erasmus
ogrenci hareketliligine katilmak isteyen Ogrencilerimiz Erasmus Koordinatorliigiinii ziyaret
edebilir veya Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Baskanligi tarafindan

hazirlanan Erasmus el kitabini inceleyebilirler.

Erasmus degisim programi hakkinda daha detayli bilgiye bu baglantidan

lasabilirsiniz.

5.9.2. Farabi

Farabi Degisim Programi, Tiirkiye’deki Yiiksekogretim kurumlar arasinda 6grenci ve
personel degisimini tesvik etmeyi amagclayan bir programdir. Bu program, Universiteler arasinda
akademik is birligini artirmay1 ve 6grencilerin farkli Universitelerde ders alarak yeni deneyimler
kazanmasini hedefler. Farabi Degisim Programinin uygulanmasina iligkin ilkeler, Y6netmelik ve

Esas ve Usuller tarafindan ayrintilartyla belirlenmistir.

Farabi o6grenci hareketliligine katilmak isteyen &grencilerimiz  Farabi Kurum
Koordinatorliigiinii ziyaret edebilir veya bu baglantidan daha detayli bilgiye erigebilirler.
Farabi degisim programi hakkinda daha detayl bilgiye

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan hazirlanan web sayfasindan ulasilabilir.

5.9.3. Mevlana

Mevlana Degisim Programi, Tiirkiye’deki Yiiksekogretim kurumlar ile diinyanin farkl
tilkelerindeki Yiiksekogretim kurumlari arasinda dgrenci ve akademik personel degisimini tegvik
etmeyi amaglayan bir programdir. Bu program, 6grencilerin ve akademik personelin uluslararasi
deneyim kazanmalarini, farkli kiiltiirleri tanimalarmi ve yeni akademik perspektifler
edinmelerini destekler.

Mevlana degisim programindan faydalanmak isteyen 6grencilerimiz Mevlana

.-f.-\.a.lE

Koordinatorliiglinii ziyaret edebilir veya bu baglantidan daha detayli bilgiye

ulasabilirler.
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5.10. Engelli Ogrencilere Verilen Hizmetler

Engelli &grencilerimiz; Universitemiz Engelli Ogrenci Birim Koordinatérliigiinii ziyaret

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

Ayrintilt bilgi i¢in bu baglantidan destek alabilirsiniz.

6. OLCME VE DEGERLENDIRME
6.1. Smavlara Girmek i¢in Gerekli Belgeler

e Ogrenci Kimlik Kart1

e Fotografli ve Onayli Kimlik Belgesi

Sinavlara girebilmeniz i¢in Universitemiz dgrenci kimlik kartimizla birlikte fotografli ve
onayli kimlik belgenizi yanmizda bulundurmaniz gerekmektedir. Belgelerinizin kontrolleri,

gozetmenler tarafindan yapilacak olup eksik belgesi olan dgrenciler sinava alinmayacaktir.

6.2. Siavlarda Uyulmasi1 Gereken Kurallar

“Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Sinav Uygulama Usul ve

Esaslar” yonergesinde Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuzda yapilacak sinavlara iliskin
bilgiler detayli olarak verilmistir. Siav kurallarina uygun tutum ve davranislarda bulunmayan
ogrenciler icin ilgili yonetmeligin 14’lincii maddesinde ifadesini bulan disiplin kurallari

uygulanacaktir. Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuzda yapilacak sinavlarda
uyulmast gereken kurallar su sekilde 6zetlenebilir:
e Sinavlara, programda belirtilen zaman ve yerde, 6grenci kimligi veya

ogrenci kimligi muadili belge ile girmek

e Sinav siiresince 6grenci kimliklerini siranin {izerinde bulundurmak

e Sinav salonuna sinava en erken 10 dakika kala girmek, sinav basladiktan sonra ilk 15
dakika ve son 5 dakika disar1 ¢ikmamak

e Sinav siiresince cep telefonlarin1 kapali tutmak, gozetmenin gosterecegi ve
erisemeyecegi bir yerde bulundurmak

e Sinava fotograf makinesi, bluetooth kulaklik, akilli saat ve benzeri herhangi bir
elektronik cihazla girmemek
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e Soru ve cevap kagitlari ile varsa diger sinav evraki iizerindeki alanlar1 eksiksiz
doldurmak

e Sinav yoklama listesini imzalamak

e Sinav siiresinde gozetmenlerin yonlendirmelerine uymak

e Sinav salonuna su disinda yiyecek ya da igecek getirmemek

e Her ne kosulla olursa olsun sinav esnasinda diger 6grencilerle silgi, kagit, kalem ve
benzerlerini alip vermemek

e Smav esnasinda diger 0grencilerle konusmamak, diger 6grencilerin kagitlarina
bakmamak ve herhangi bir yolla kopya tesebbiistinde bulunmamak

e Smav sorularmi1 herhangi bir yolla elde ederek paylasmamak, varsa yapilan
paylasimlart birim yonetimine bildirmek

6.3. Sinav Sonuclarimin Yayimlanmasi ve itiraz Hakk

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz 6grencilerinin sinav sonuglarinin ilan1 ve

sinav sonucuna itiraz ile ilgili “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Sinav

Uygulama Usul ve Esaslar1” nin 17°nci maddesinde belirlenmistir.

6.4. Smavlarin Degerlendirmesi ve Ders Basari Notu

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz 6grencilerinin sinavlarinin degerlendirmesi

“Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi”

nin 28’inci maddesine gore gerceklestirilmektedir. “Bir dersin basari notu, dénem i¢i (ara
siav/vize) degerlendirmesinin %40°’1 ile donem sonu (final/yariyil sonu) degerlendirmesinin
%601 toplanarak hesaplanir. Donem i¢i degerlendirmesi en az bir ara smav, donem sonu
degerlendirmesi ise bir yariyil sonu smavi/biitiinleme sinavindan olusabilecegi gibi ¢oklu yontem
de kullanilabilir.”

Ogrencilerin sinav basari notlar1 ise “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve

Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi” nin 29’uncu maddesine gére belirlenmektedir.

“Notlar 100 tizerinden verilir. Bir dersten basarili olabilmek i¢in basar1 notunun en az 60 olmasi
gerekir. Ancak yartyil sonu (final) sinavindan veya biitiinleme sinavindan alinan notun en az 50
olmas1 gerekir. Basar1 notunun kesirli ¢ikmasi halinde notun buguk ve iizeri bir {iste, daha
kiigtikleri ise alt tam sayiya tamamlanir.”

Derslerin agirlikli basari ortalamasi “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve

Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi” nin 30’ uncu maddesine gdre hesaplanmaktadir.
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7. OGRENCI DiSIiPLiN iSLEMLERIi

Ogrencilerin disiplin is ve islemleri, 2547 sayili Kanunun 54’{incii maddesi

hiikiimlerine gore yriitiiliir.

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.

9. KAMPUS iCi INTERNET ERiSiMi

Universitemiz kampiisiinde kablosuz olarak internete erisim imkani sunulmaktadir.

Kablosuz internet erigimi i¢in gop.edu.tr uzantili e-posta adresine sahip olmaniz gereklidir.

10. KAMPUS ICi HAYAT

10.1 Kiitiiphane

Turhal Kampiistimiizde 250m2 okuma ve calisma salonu ve 1500 kitap kapasiteli

kiitiphanemiz bulunmaktadir. Fakiiltemiz O6grencileri zengin kaynaklari, sessiz
calisma alanlar1 ve modern imkanlariyla merkez kiitiiphanemizin hizmetlerinden de [=]¥%&

faydalanabilirler.
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-

Zengin kaynaklari, sessiz ¢alisma alanlart ve modern imkanlariyla merkez kiitiiphanemiz hem
fiziki hem de elektronik ortamda 6grencilerimize hizmet sunmaktadir.

Kiitiiphanemizde genis bir kitap, dergi, makale ve diger basili materyal koleksiyonu
vardir. Farkli alanlardaki 6grenme ihtiyaglarinizi
karsilamak {lizere sizlere zengin bir koleksiyonla
hizmet sunmaktadir.

Kiitiphanemiz fiziki kaynaklari, dijital
kaynaklari, g¢alisma alanlari, danisma hizmeti,

egitimler, atolyeler ve uzaktan erisimimkani ile tim

ogrencilerimize hizmet vermektedir. Kiitliphanemiz
hakkinda daha detayli bilgiye bu baglantidan

ulasabilir.
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10.2 Barinma ve Yemek imkanlar

Kredi Yurtlar Kurumun (KYK) bagli olan | L5
Yurtkurda toplamda 700 6grenci ulunmaktadir. '
Bunlardan 350 si kiz 6grenci,350 si erkek
ogrencidir. Yurtlarin kendi biinyesinde sosyal
tesisleri yemekhane kantin gibi Ggrencilerin
vakit gecirebilecegi alanlar1 mevcuttur.

ve erkek Ogrenci yurtlar1 ile 06zel
ogrenci yurtlar1 bulunmaktadir.

10.3 Aile Saghg Merkezi ve Aile Hekimligi

Tasliciftlik Kampiisiinde egitim alan/alacak dgrencilerimizin, kampiis i¢erisinde bulunan
Egitim Aile Saglig1 Merkezi Aile Hekimi hizmetlerinden
etkin bi¢imde faydalanabilmeleri i¢in; e-nabiz sistemi
iizerinden “Aile Hekimini Degistir” ibaresini secgerek _3;

Aile Hekimligi kayitlarim1 Tokat Merkez 69 veya 70

numarali birimlere tasimasi gerekmektedir.
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10.4 Ulasim, Paso islemleri ve Kampiis ici Ulasim

Universitemiz c¢arstya 1,5 km yurtlara ise 3 km uzakliktadir.Ulasim sehir ici yolcu

dolmuslari ile olmaktadir. Dolmuslar okulumuzla 6grenci yurtlar arasinda sefer yapmaktadir.

10.5 Spor Tesisleri
Kampiisiimiizde 6grencilerin faydalanabilecegi bir spor tesisimiz yoktur. Sadece okul
binasi igerisinde masa tenisi alanimiz mevcuttur.

10.6 Ogrenci Kuliipleri

Universitemizde Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligia bagl gesitli 6grenci kuliipleri yer

almaktadir. Bu kuliipler hakkinda daha detayli bilgiye bu baglantidan erigebilirsiniz.

10.7 Burslar, Kismi Zamanh Calisma ve Ogrenci Butigi

Universitemizde her egitim 6gretim yilinda belirlenen dgrencilere, iicretsiz yemek

bursu verilmektedir. Yemek burslari hakkindaki duyurulart bu baglantidan takip

edebilirsiniz. Bagvurular hakkinda danismanlarinizdan bilgi alabilirsiniz.
Universitemiz gesitli birimlerinde kismi zamanli olarak dgrenciler galisma imkanina sahiptir. Kismi
zamanli olarak caligmak isteyen Ogrencilerimiz bu baglantidan duyurulart takip

edebilirler. Kismi zamanli ¢alisma basvurulari hakkinda danismanlarinizdan bilgi

alabilirsiniz. Universitemizde Tokat Gaziosmanpasa Universitesi “Ogrenci Butigi”
bulunmaktadir. Thtiyag sahibi &grencilerimiz butigimizden ihtiyag duyduklari kiyafet ve

ayakkabilar1 temin edebilirler. Ogrenci butiginden faydalanmak isteyen 6grencilerimiz 6grenci
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butigini ziyaret edebilir veya bu baglantidan butikle ilgili detayl bilgilere ulasabilirler.

10.8 Uygulama ve Arastirma Merkezleri

Universitemizde dgrencilerimizin, 6gretim elemanlarimizin ve personelimizin yardim ve

destek alabilecegi gesitli uygulama ve arastirma merkezleri bulunmaktadir. Bu merkezlere

Universitemiz web sayfasinda sag iistte yer alan arastirma sekmesinden erisebilirsiniz. Bu

merkezler asagida listelenmektedir:

Afet ve Acil Durum Uygulama ve Arastirma Merkezi

Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi Arastirma ve Uygulama Merkezi
Bilimsel ve Teknolojik Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi
Cocuk Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Danismendliler Calismalar1 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 Arastirma Merkezi

Palyatif Bakim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Rehberlik ve Psikolojik Danismanlik Uygulama ve Arastirma Merkezi
Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi

Siirekli Egitim Aragtirma ve Uygulama Merkezi

Tarimsal Uygulama ve Arastirma Merkezi

Tiirk Diinyas1 Arastirmalari Uygulama ve Arastirma Merkezi

Tiirkge Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
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10.9 Universitemiz Koordinatorliikleri

Universitemiz dgrencilerinin, 6gretim elemanlarimizin ve personelimizin egitim dgretim
siirecini idare etmek ve etkili bir iletisim saglamak amaciyla Universitemizde gesitli
koordinatorliikler ~ kurulmustur. Bu  koordinatdrlilklere  Universitemiz ~ web  sitesi

Idare>Koordinatérliik basligi altindan ulasabilirsiniz.

11 .DILEKCE ORNEKLERI VE DILEKCE YAZMA KILAVUZU

Universite hayatimz boyunca cesitli nedenlerle dilekge yazmaniz gerekebilir. Bu
dilekgelerin dogru ve etkili bir sekilde yazilmasi, isteginizin ve durumunuzun anlasilmasi
bakimindan 6nemlidir. Dilek¢e yazmadan once dilek¢e yazmak istediginiz kurumun formlar ve
dilekge 6rnekleri kismini inceleyiniz.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligina dilekce (diploma
islemleri, ge¢ici mezuniyet, kayit dondurma, kimlik kaybetme, yaz okulu, yatay gegis,

harg islemleri gibi) yazacaksaniz, bu baglantidan dilekg¢e drneklerine ulasabilirsiniz.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Saglk Hizmetleri Meslek

Yiiksekokuluna dilek¢e (CAP bagvurusu, tek ders smavi, ders muafiyet, mazeret

smavi, Ustten ders alma gibi) yazacaksaniz, bu baglantidan dilekge Ornekleri ve

formlara ulasabilirsiniz.

Not: Dilek¢elerinizi kayith oldugunuz béliim sekreterliklerine teslim etmelisiniz.

Dilekg¢e yaziminda genel olarak su kurallara uymalisiniz:

¢ Dilekgenizi yazmaya baglamadan 6nce, dilek¢enin hangi konuda oldugunu belirleyen
bir baslik se¢melisiniz. Daha sonra, dilek¢enizi gondereceginiz kisi veya kurumun
adin1 ve adresini belirtmelisiniz.

e Dilekgelerinizi bagl bulundugunuz béliime hitaben yazmalisiniz. Ornegin, “TIBBI
HIZMETLER VE TEKNIKLER BOLUM BASKANLIGINA” gibi bir ifade
kullanabilirsiniz.

e Dilekgelerinizde kisi veya kurumlara hitap ederken “Sayin” ifadesini kullanmalisiniz.

e Giris paragrafinda dilekg¢enizin amacini kisaca agiklamalisiniz. Hangi konuda talepte

bulundugunuzu veya hangi durumu ilettiginizi 6z ve net bir sekilde ifade etmelisiniz.
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¢ Ana boliimde, talebinizi veya durumunuzu daha detayli bir sekilde agiklamalisiniz.
Gerekgelerinizi ve gerektiginde delilleri sunmalisiniz. Mantikli ve basit bir dil
kullanarak ifadelerinizi netlestirmeye ¢alismalisiniz.

e Dilekgenizi bitirirken talebinizi veya durumunuzu bir kez daha 6zetlemelisiniz.

e Dilekgenizin sonuna tarihi, admizi, soyadmizi, 6grenci numaranizi Ve imzanizi
eklemelisiniz.

o Eger dilekgenizle ilgili belgeler veya deliller varsa, dilekgenin sonunda bu belgeleri ek
olarak sunabilirsiniz.

e Dilek¢enizi yazarken agik ve diizgiin bir dil kullanmaya, dilekgenizin ¢ok uzun ve
karmasik olmamasina dikkat etmelisiniz.

e Dilekgenizi yazim hatalari, tutarsizliklar veya eksik bilgiler agisindan son kez gozden
gecirmelisiniz.

e Dilekgenizi hazirladiktan sonra teslim etmeden akademik damismaniniza

gosterebilirsiniz.

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

Universite hayatiniz boyunca cesitli sebeplerle uzaktan iletisim ihtiyact duyabilirsiniz.
Uzaktan iletisimin en etkili yontemlerinden biri de e-posta gondermektir. Bu e-postalarin dogru
ve etkili bir sekilde yazilmasi, isteginizin ve durumunuzun anlasilmasi bakimindan énem arz

etmektedir.

Etkili ve dogru bir e-posta yazmak igin Universitemiz Rehberlik ve BT

Psikolojik Damismanlik Uygulama ve Arastirma Merkezinin hazirladign etkili ~ #2iats
ulasabilirsiniz.
Etkili e-posta yazmak i¢in su kurallara uyabilirsiniz:
e E-Postanizin konu bashigini kisa ve 6z bir sekilde yazmalisiniz. Konu basligi, E-
postanin icerigini 6zetlemelidir.
e E-Postaniz1 alicinin adiyla baglayarak kisisel ve saygili bir hitapla siirdlirmelisiniz.
“Merhaba” veya “Sayin” ifadeleri genellikle uygun bir baslangigtir.
e E-Postanizi kisa ve 6z tutun. Ana mesajinizi net bir sekilde iletmeye ¢alisin. Uzun

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

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

e E-Postanizi adiniz ve soyadiniz ile bitirin. Iletisim bilgilerinizi ve gerekiyorsa
Ogrenci numaranizi eklemeyi unutmayin.

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

e Baglantilar1 kontrol edin ve giivenilir kaynaklardan oldugundan emin olun. E-
Postaniz1 dogru kisiye gonderdiginizden emin olun.

e E-Postanizi gondermeden Once anlatim, yazim ve noktalama kurallar1 agisindan
kontrol edin.

e E-Postaniza cevap verilmesini bekliyorsaniz, ne zaman bir cevap alabileceginiz

hususunda uygun bir cevap siiresi belirtebilirsiniz.
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12.ILETISIM BILGILERI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Turhal Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Tel. 0 356 275 77 56
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https://turhalshmyo.gop.edu.tr
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turhalshmyo@agop.edu.tr

34


https://turhalshmyo.gop.edu.tr/

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Turhal Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Giines Mahallesi M. Kemal Cd. Kurukafa Mevkii No. 30 Turhal Kampiisii

(0 356) 275 77 56

60300 Turhal/Tokat/TURKIYE




