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DEKANIN MESAJI

Sevgili Ogrenciler,

Glizel Sanatlar Fakiiltesi ailesine hos geldiniz. Hayatimizin en anlamli ve heyecan verici donemlerinden
birine adim atiyorsunuz. Oncelikle belirtmek isterim ki, yalmzca nitelikli bir egitim ortamina degil; ayni
zamanda yaratici, liretken ve samimi bir sanat ailesine katildimiz. Glizel Sanatlar Fakdiltesi yonetimi,
akademik kadrosu ve idari caliganlar1 olarak bizler, bu yeni baslangicimzda sizlere rehberlik etmekten
biiyiik mutluluk duyuyoruz.

Sizler gelecegin sanatgilari, tasarimcilari, akademisyenleri ve kiiltiir ireticileri olarak iilkemizin
ve diinyanin sanatsal yagsamina katki sunacaksiniz. Bu silirecte kendinizi 6zgiirce ifade
edebilmeniz, estetik duyarliliginiz1 gelistirmeniz ve sanatsal kimliginizi giiclendirmeniz igin
fakiiltemiz sizlere her tiirlii olanagi sunmay1 hedeflemektedir.

Bu amagla hazirladigimiz Ogrenci El Kitabi, fakiiltemizi ve iiniversitemizi daha yakindan
tanimanizi, egitim-0gretim siirecine kolaylikla uyum saglamanizi amaglamaktadir. Fakiiltemiz;
sanatin doniigtiiriicii giiciine inanan, disiplinler aras1 diislinme yetisine sahip, 6zgiin iiretimler
yapabilen bireyler yetistirmeyi hedeflemektedir.

Deneyimli akademik kadromuz, rehberlik anlayisi yiliksek danigmanlarimiz ve 06zverili
calisanlarimizla siz degerli 6grencilerimizin her zaman yanindayiz. Giizel Sanatlar Fakiiltesi
ailesine katildiginiz icin sizlere igtenlikle tesekkiir ediyor; iiretken, ilham dolu ve basarili bir
tiniversite yagami diliyorum.

Prof. Dr. ismet TURKMEN
Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekani
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1. GENEL BILGILER

1.1. Giizel Sanatlar Fakiiltesinin Tarihcesi

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi biinyesinde 2009 yilinda kurulan Giizel Sanatlar
Fakiiltesi, sanat, bilim ve teknolojideki gelismeleri yakindan takip ederek evrensel degerlere sahip,
yaratic1 ve yenilik¢i bireyler yetistirmeyi amaclamaktadir. Zengin kiiltlirel mirasimizdan gii¢ alan
fakiiltemiz, sanat ve tasarim alanlarinda kiiltiirel degerlerin bilincinde, toplumsal sorumluluklarinin

farkinda, nitelikli bireyler yetistirme misyonunu iistlenmistir.

Katilimei, yenilik¢i ve tiretken bir anlayis1 benimseyen fakiiltemiz; kiiltiirel degerlerimizi
koruyup gelistirirken, evrensel ilkeler dogrultusunda iilke ve bolge kiiltiir-sanat yagamina katki
sunmay1 temel hedeflerinden biri olarak gérmektedir. Ogrencilerinin sadece mesleki bilgiyle degil,
ayn1 zamanda estetik duyarlilik, yaratici diisiinme ve toplumsal farkindalikla donanmasini
onemseyen Giizel Sanatlar Fakiiltesi, “hayatin iginde bir fakiilte” olma vizyonuyla ¢aligmalarini

surdirmektedir.




Boliimlerimiz
Fakiiltemizde 3 boliim bulunmaktadir. Bu boliimler verilmistir. Detayli bilgiye

Fakiiltemiz web sayfasinin béliimlerimiz sekmesinden erisebilirsiniz.

% Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Bolimu
% Geleneksel Turk Sanatlar1t Bolumi

¢ Grafik Tasarimi Boliimi



Akademik Takvim

Universitenin akademik yi1l boyunca yapilacak etkinlikleri, ders baslangig ve bitis
tarihleri, tatilleri, sinav donemlerinin ve diger 6nemli tarihlerin yer aldig1 takvime akademik
takvim denilmektedir. Bu takvim, 6grencilere, 0gretim iyelerine ve iliniversite personeline,
{iniversite yasamini ve caligmalarim1 planlamalar igin rehberlik saglar. Universite akademik
takvimi, bir akademik yildan olugmaktadir. Her yil gerekli giincellenmeler yapilarak yeni
akademik takvim hazirlanmaktadir. Bir akademik yil genellikle giiz yariyili ve bahar yartyil
olmak iizere iki donemden olusmaktadir. Bir yariyil ise 14 hafta ders, 1 hafta ara siav (vize)

ve 1 hafta donem sonu sinavi (final) olmak iizere 16 haftadan olugmaktadir.

Universitemiz egitim ve dgretim siirecinin planlandig1 akademik takvime

https://ogr.gop.edu.tr/Icerik.aspx?d=tr-tr&mk=36710&m=akademik takvim
adresinden erigebilirsiniz.

A f X O 8 [
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2. DERS KAYDI VE KAYIT YENILEME
Universitemiz programlarina yerlesen dgrencilerimiz ilk kayitlarini e-devlet iizerinden

e-devlet sifreleri ile https://www.turkiye.gov.tr adresine giris yaparak veya Universitemiz kayit

yerlerine gelerek gergeklestirebilirler.

a4 dénemi)  ders  kaydin1  yenilemek  zorundadir.  Ders  kaydinizi

https://obs.gop.edu.tr/ 6grenci bilgi sistemine girerek Ders ve Donem Islemleri

altinda Ders Kaydi kismindan yapabilirsiniz.
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Dekanin Mesaji Akademik Takvim Ogrenci Bilgi Sistemi Ders Bilgi Paketi Mevzuat Formlar

Ogrenci katki pay1 veya 6grenim iicreti ile Kayit yenileme ve ders kaydi
ile ilgili daha detayl bilgi edinmek igin Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On

Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi'ne bu web

https://ogr.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10307/mevzuat _49/dosya_icerik/869
6513/mevzuat 20190507113005.pdf adresinden ulagabilirsin.




3. OGRENME ORTAMLARI VE BiLGi SiISTEMi

3.1. Derslikler ve Laboratuvarlar

Glizel Sanatlar Fakiiltemizde 1 Fotograf ve Baski Atodlyesi, 1 Bilgisayar Atdlyesi, 1
Cini ve Seramik Atdlyesi, 1 Geleneksel El Sanatlar1 Uygulama Merkezi’mize ait Baki Atdlyesi
ve Ogrencilerimizin sanatsal faaliyetlerini gerceklestirebilecegi 3 adet caligma atolyemiz
mevcuttur. Bu atdlyelerin yam sira 1 ortak derslik, 1 seminer ve toplant1 salonu egitim dgretim

i¢in her zaman hazirdir.

etkinliklerle yiiriitiilmektedir.

Universitemiz tiim birimlerinde zorunlu segmeli statiisiindeki 5/i dersleri (Atatiirk
flkeleri ve Inkilap Tarihi, Tiirk Dili ve Yabanci Dil) uzaktan egitim sistemi {izerinden gevrim
i¢i olarak yiiriitiilmektedir. Bu dersleri ¢evrim i¢i olarak siire kisitlamasi olmaksiniz haftanin
her giinii ve herhangi bir saatinde sisteme girerek takip edebilirsiniz. Bunu i¢in yapmaniz

gerekenler:
10



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

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

< Uzerinizde tanimli olan derslere tiklayarak hafta hafta sisteme yiiklenmis
olan dokiimanlardan yararlanmak veya videolar: izlemekti

11



3.3. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS), Ogrencilerimizin akademik ve idari islemlerini
yonetmelerine yardimci olan dijital bir platformdur. Bu sistem, Ogrencilerin akademik ve
yonetimsel bilgilerini tutmak, yonetmek ve izlemek icin de kullamlir. Ogrenci Bilgi Sistemi;
ogrencilerin ders kaydi yapmasi, ders programlarini 6grenmesi, sinavlar ve notlarini kontrol
etmesi, sinav tarihlerini 6grenmesi, transkriptlerini goriintiilemesi, mali islemleri (harg {icreti
gibi), 6grenci danigman iletisimi gibi iglemleri ¢evrim i¢i olarak gergeklestirmelerine imkan
saglar. Ayrica, 6grencilerin gilincel duyurulan takip etmelerini, ders programlarini gézden
gecirmelerini ve akademik takvimleri takip etmelerini saglayarak akademik siireclerini daha
etkin ve verimli bir sekilde yonetmelerine katkida bulunur. Bu sistemin kullanimi, 6grencilere

kolay enslm ve giincel bilgilere ulasim saglayarak oOgrencilerin iiniversite

yasamlarini destekleyen dnemli bir arag olarak 6ne gikar. Ogrenci bilgi sistemine

'+ bu obs.gop.edu.tr baglantisindan ulasabilirsiniz.

" ||:||‘

P Y TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITES! S - . # . i
L Giizel Sa ar Fakiiltesi Fakiltemiz Idari Bolumler Ogrenci Program Kilavuzu I¢ Kontrol

O0000O0OO@00000O0

(| ) var
Akademik Takvim \.\_ Ogrendi Bilgi Sistemi /' / Ders Bilgi Paketi Formlar
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3.4. Program Kilavuzu

Program kilavuzlari, Fakiiltemiz Ogrencilerini kayitli olduklar1 program hakkinda
bilgilendirmek {izere her egitim Ogretim doénemi basinda hazirlanan kilavuzlardir. Bu
kilavuzlarda, kayith oldugunuz programa iliskin genel bilgiler, akademik takvim, akademik
danigmanlar listesi, program yeterlikleri, dersler ve bu derslere iliskin bilgiler yer
almaktadir. Program kilavuzlarina web adresinden sag st kosede yer alan EE'-'.'.‘-E

Program Kilavuzlarn sekmesinden veya bu baglantisindan erisebilirsiniz.

[=]

3.5. Ders Program Erisimi

Fakiiltemiz ders programlar1 dnceden belirlenen tarih araliginda Giizel Sanatlar Fakiiltesi
resmi internet sitesinden yaymmlanarak oOgrencilere bildirilmektedir. Bununla beraber

ogrenciler OBS iizerinden ders programlarina erigim saglayabilmektedir.

13



4. OGRENCILIK HIZMETLERI

4.1. Akademik Danisman ve Gorevleri

Akademik danigsmanlar, Fakiiltemiz boliimleri veya ana bilim dallarn tarafindan
iiniversiteye ilk kayit sirasinda gorevlendirilen; 6grencilerimizin akademik, mesleki ve kisisel
gelisimleri konusunda onlara rehberlik saglayan ogretim elemanlaridir. Danigmanlar,
Ogrencilerinin {iniversite yasamina uyumunu (oryantasyon) saglarken basarili olmalarina
odaklanirlar., Bu amagla &grencilerine akademik olarak rehberlik ederler ve kariyer
yonlendirmelerinde bulunurlar. Ayrica &grencilerinin  iiniversite hayatina uyumlarim
saglayacak kamplisteki olanaklar, etkinlikler ve c¢esitli hizmetler hakkinda onlar

bilgilendirirler.

Universitemize  baslayan  her a £ X @ 8 [

ogrenciye ders kayd:i sirasinda  bir S -
akademik = damisman  atanmaktadir. T
Akademik  damismanlar  OBS’de - -

belirtilmisgtir. Ayrica Fakiiltemiz web
sayfasinda Ogrenci sekmesinin altinda
yer alan 0grenci danigmanlari kismindan

da akademik danigmanlariizin

bilgilerine ulasabilirsiniz.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ogrenci Danismanligi Y®dnergesinde W]
belirtilen akademik damismanlarmizin gorev, yetki ve sorumluluklarina bu - ;

baglantidan erigebilirsiniz. Ders kayitlarimin  mutlaka 6grencinin  akademik Ei'

danigmani tarafindan onaylanmasi gerektigini hatirlatmak isteriz.

4.2. Ogrenci Kimligi

Universitemize kesin kayit yaptiran dgrencilere Rektorliik tarafindan dgrenci kimlik
kart1 verilir. Her donem basinda kayit yenileyen 6grencilerin kimlik kartlarna ilgili egitim
Ogretim donemine ait bandrol yapistirilir. Mezun olan ya da kayit sildiren 6grenci kimlik kartini

iade eder. Ogrenci kimlik kartlart kampiise ve Fakiilteye girislerde; kiitiiphane, yemekhane ve

14



ylizme havuzu gibi tesislerdeki islemlerde; sinav, cesitli etkinlik ve aktivitelere katilimlarda ve
ogrencilere yonelik ¢esitli indirimlerde kullanilmaktadir. .
Ogrenci kimlik kart1 ile ilgili islemler “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi E’I:'.:"E
On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydénetmeligi” nin 5’inci maddesine EI
gore diizenlenmistir.
Ogrenci kimliklerini kaybeden 6grencilerimiz, yeni kimlik {icretini 6deyip yerel bir

gazeteye kayip ilam1 verdikten sonra formlarda belirtilen dilekge aracilifiyla bdliimlerine

bagvurarak yeni kimlik kartlarini edinebilirler.

4.3. Ogrenci Belgesi ve Not Durum Belgesi (Transkript)
Ogrenim hayatimz boyunca ihtiyag duyacagimiz belgeleri (6grenci belgesi, transkript
vb.) OBS iizerinde yer alan belge talep kismindan yapabilirsiniz. Aym zamanda e-devlet

iizerinden de ilgili belgeleri temin edebilirsiniz.

4.4. Ders Icerikleri
Fakiiltemiz ders igerikleri, Fakiiltemiz web sayfasinda “Ders Bilgi Paketi” olarak yer

almaktadir. Fakiiltemiz  ders igeriklerine OBS’den  veya bu E""C‘E
baglantidan ulasabilirsiniz. Onayl ders icerigi almak i¢in bolim E’

sekreterlikleriniz ile iletisime gegebilirsiniz. E

4.5. Askerlik Tecil Islemleri

Askerlik sevk tehir islemleri 1111 sayili Askerlik Kanunu’na gore yapihir. T.C.
vatandas1 olan ve Universitemiz programlarinda tam zamanl statiide grenim goren veya yeni
kayit yaptiran erkek dgrencilerin sevk tehiri islemleri Ogrenci Isleri tarafindan yapilir ve takip
edilir. Lisans programlari i¢in 28 yas tizerindeki 6grencilerin askerlik sevk tehiri haklart yoktur.
Askerlik cagina heniiz girmemis olanlarin askerlik tecil islemleri, 6grenciler askerlik yasina

girdiklerinde Ogrenci Isleri tarafindan otomatik olarak yapilir.

4.6. Kayit Dondurma

“Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim E!"‘.-.:"E
ve Smav Yonetmeligi” nin 32’nci maddesinde belirtilen mazeretler nedeniyle
Ogrenimlerine devam edemeyecek olan &grenciler, ilgili donemin en geg ikinci E

haftas1 sonuna kadar basvurmalar halinde ilgili yonetim kurulu karan ile iki doneme kadar
15



kayit dondurabilir. Ancak azami siiresi dolan §grenci kayit donduramaz. Saglik nedeniyle

yapilacak kayit dondurma istekleri i¢in basvuru siiresinde sinirlama yoktur. Hazirhik egitiminde

kayit dondurma igin siire uzatimi yapilmaz. Kayit dondurmak isteyen dgrenciler, boliimlerine

mazeretlerini belirten bir dilekge ile bagvurabilirler.

Kayit dondurma hakkinda daha detayli bilgiye “Tokat Gaziosmanpasa E!'-'_':I-E
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi” nin

31’inci maddesinden erisebilirsiniz. E

Yonetmeligin 31 inci maddesinin birinci fikrasina “Ancak azami siiresi dolan 6grenci
kayit donduramaz.” climlesi ve ayn1 maddenin ikinci fikrasina ise “Hazirlik egitiminde kayit

dondurma igin siire uzatimi yapilmaz.” ciimlesi eklenmistir (Resmi Gazete-10/11/2023-32365).

Kayit donduran 6grenciler eger 6grenim (harg) iicreti yatirdiysa bu iicretlerinin iadesi
i¢in boliimlerine Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi web adresinin formlar kisminda yer alan

“Sehven Yatirilan Harg Iade Dilekgesini” doldurarak bagvurmalidir.

4.7. Yonetmelik ve Yonergeler
Tiim dgrencilerimiz Universitemiz tarafindan yayinlanan yonetmeliklere ve

yOnergelere tabidir. Bu nedenle, her 6grencimizin bu yonetmelikleri ve yonergeleri

bu baglantidan takip etmesi gerekmektedir.

4.8. Ilisik Kesme ve Kayit Silme islemleri
Universitemizin iliskin kesme ve kayit sildirme islemleri “Tokat EE':'.:"E

Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav g%

Yonetmeligi” nin 35’inci maddesine gore yiiriitiilmektedir. E
4.9. Mezuniyet Islemleri

Universitemizde mezuniyet kosullarim yerine getirmis olan dgrencilerimizin

diplomalar1 mezuniyetlerini takiben hemen diizenlenmekte ve teslim edilmektedir.
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Mezuniyet kosullarin1 tamamladiktan sonra diplomanizi almak i¢in Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlhigina (ilgelerde ilgili Ogrenci Islerine) Ogrenci Kimliginizi teslim edip "ilisik Kesme

Belgenizi" alarak ilgili birimlere imzalatmaniz gerekmektedir.

NOT: Eger diploma, baskas: tarafindan alinacaksa mutlaka noterden
onayl

vekaletname gerekmektedir.

Mezuniyet islemi tamamlanan 6grencilerimiz, e-Devlet Kapisi {izerinden mezuniyet
bilgilerine ulasabilirler. Mezun olan &grencilerimizin diplomalar1 hazir oldugunda 6grenci bilgi
sistemindeki e-posta adreslerine otomatik bilgilendirme mesaji iletilmektedir. Bu sebeple
Ogrenci bilgi sistemindeki iletisim bilgilerinin (telefon, e-posta) giincel olmas1 gerekmektedir.
Universitemiz kiitiiphanelerinden odiing kitap almis olan mezun adayr Ogrencilerimizin
ellerindeki kitaplar1 iade etmeleri gerekmektedir. Mezun olan &grencilerimizin, Mezun Bilgi
Sistemine kaydolmalar1 ve Mezun Karti i¢cin Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi ile

iletisime ge¢meleri gerekmektedir.

4.9.1. Diploma
Universitemizden mezun olan &grencilerimiz, mezuniyetlerini takiben hazirlanan

alabilirler.

diplomalarim1 sahsen bagvurarak ve Ogrenci kimlik kartlarmi teslim ederek %mé:g EE

Not: Oésrenciler diplomalarini sahsen veya noter vekdleti verdikleri kisiler
araciligiyla alabilirler. (Noter vekdleti verilen kisiler vekdlet belgesinin aslt ile gegici

mezuniyet belgesi alinmis ise belgenin aslint yanlarinda getirmek zorundadir.)

Diploma ile ilgili bilgilere “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Diploma

Yonergesi” nden erigebilirsiniz.

4.9.2. Diploma veya Gegici Mezuniyet Kayip Islemleri
Gegici mezuniyet belgesini kaybeden 6grenciler yerel bir gazetede kayip ilan1 verdikten
sonra yayimlanan ilan (veya dekont) ve bir dilekgeyle birlikte Ogrenci Isleri Daire Baskanligina

(Ilgelerde ilgili Ogrenci Islerine) gelerek diplomalarmi alabilirler.

Diplomasini kaybeden 6grenciler ulusal bir gazetede kayip ilan1 verdikten sonra yayimlanan
ilan ve bir dilekceyle birlikte Ogrenci Isleri Daire Baskanligma (Ilcelerde ilgili Ogrenci
Islerine) miiracaat edilmesi halinde, dgrencilere ikinci niisha diploma hazirlanarak verilir.
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4.9.3. Mezun Bilgi Sistemi
Mezun Bilgi Sistemi Universitemizden mezun olan grencilerimizle etkili bir iletisim
kurabilmek ve Universitemiz ile mezunlarimiz arasinda etkili bir bag olusturmak amaciyla
kurulmus bir bilgi sistemidir. Mezun olan Ogrencilerimizin, Mezun Bilgi IE_:.':#IE
Sistemine kaydolmalar1  gerekmektedir. Kayit islemleri bu baglantidan o .

gerceklestirilebilir. Ayrica Universitemiz mezunlarinin

kampiisiimiiziin olanaklarindan yararlanmalarim saglayacak Mezun Kart1 igin

“Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi ile iletisime ge¢cmeleri gerekmektedir.
4.9.4. Kariyer Olanaklar
Fakiiltemiz mezunlari, ¢ok gesitli kariyer olanaklarina sahiptir. Bu kariyer alanlarindan

bazilar1 su sekildedir:

494.1. Grafik Tasarimi Bolimii

Grafik Tasarimcisi
Reklam ve Tamitim Sektérii
Dijital Medya ve Web Tasarimi

4.94.2. Geleneksel Tiirk Sanatlar1 Bolimii
Kiiltiir ve Turizm Bakanligi
Valkaflar Genel Miidiirliigii
Restorasyon ve Konservasyon Atolyeleri
Halk Egitim Merkezler
Ozel sanat atélyelerinde

4.94.3. Gastronomi ve Mutfak Sanatlari
Sef / As¢
Yiyecek-Igecek Yoneticisi
Menii Danismant
Gastronomi Danigmani
Gastronomi Yazari veya Editorii olarak ¢alisabilirler

Fakiiltemiz mezunlar1 farkli kariyer yollarim1 kesfetmeye tesvik edilerek
yetistirilmektedir. Mezunlarimiz, sahip olduklar egitim ve becerileri ¢esitli sektorlerde ve

rollerde degerlendirme firsatina sahiptirler.

Kariyer = Uygulama ve Arastirma  Merkezi ve  Fakiiltemiz

koordinatorliiklerinden Kariyer Gelistirme Koordinatorliigii 6grencilerimizin

akademik, kisisel ve mesleki gelisimlerine katki saglayarak kiiresel diizeyde rekabet
edebilecek nitelikli bireyler olarak hayata atilmalarimi saglamak amaciyla kurulmustur.
Ogrencilerimizin kariyerlerinin planlanmasi; is ilanlar1 ve staj firsatlarmin sunulmast,
kariyer egitimleri ve atdlyeleri diizenlenmesi, kariyer giinleri ve etkinlikler
diizenlenmesi, kariyer planlama testleri ve materyalleri hakkinda bilgilendirmesi bu

merkezimizin  ve koordinatorliglimiiziin  baglica hedefleridir.
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5. EGITIM VE OGRETIM HAKLARI
5.1. Ogretim Siiresi
Fakiiltemizde &grenim siiresi 8 donemdir (4 yil). Ogrenimini bu siire iginde

tamamlayamayan 6grencilere 6 donem (3 yil) ek siire verilmektedir.

5.2. Derslere Devam Zorunlulugu
Fakiiltemizde teorik derslerin %70’ine, uygulama laboratuvar ve atdlye caligsmasi gibi
egitim Ogretim faaliyetlerinin ders programlarinda belirtilen saatlerinin %80’ine devam

edilmesi zorunludur. Saglik raporu ve diger mazeretler 6grencinin devam zorunlulugunu

ortadan kaldirmaz.
Ders devam durumu ile ilgili daha detayli bilgi elde etmek isteyen EE".-:"E
Ogrencilerimiz bu baglantidan daha detayli bilgiye ulasabilirler. El%

5.3. Muafiyet ve Intibak Islemleri

Universitemizde egitim Ogretime baslamis olan ogrencimiz, daha &nce bir

yiiksekdgretim programinda okumus veya mezun olmugsa orada almis ve basarmis oldugu
izl
F

derslerden okumakta oldugu program miifredatinda eslesen dersler i¢in muafiyet

talebinde bulunabilir. Muafiyet ve intibak islemleri hakkinda daha detayli bilgiye

“Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Muafiyet ve Intibak Islemleri Yonergesi”

nden erisebilirsiniz.

5.4. Mazeretler ve izinler

Fakiiltemiz  Ogrencilerinin  mazeret ve izin durumlan “Tokat

Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav g’%

Yonetmeligi” nin 32°nci ve 33’lincii maddelerine gore diizenlenmistir.

5.5. Yatay Gecis
Yatay gecis, bir 6grencinin kayith oldugu liniversite programindan ayni iiniversitenin benzer bir

programina veya farkli bir liniversitenin benzer programina gegmesi islemidir. Yatay gegis hakk:
Yiiksekdgretim Kurumu tarafindan tiim dgrencilere verilmis bir haktir. Ogrencilerin kurum ici
ve kurumlar arasi olmak iizere iki sekilde yatay gegis hakki bulunmaktadir. Universitemiz
fakiilte, yiiksekokul, konservatuvar veya meslek yiiksekokulunun kendi biinyesindeki veya
Universitemiz iginde yer alan diger fakiilte, yiiksekokul, konservatuvar veya meslek
yiiksekokulunun biinyesindeki esdeger diizeyde diploma programlarina ilgili yonetim kurulu

tarafindan belirlenen kontenjanlar dahilinde kurum igi yatay gegis yapilabilir. Kurumlar arasi
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yatay gecis ise (a) akademik ortalama ile yatay gegis ve (b) merkezi yerlestirme puaniyla yatay

gecis olmak iizere iki farkli sekilde yapilabilir. Yatay gegis yapmak isteyen 0grencilerin gegis

yapmak istedikleri liniversitenin yatay gecis tarihlerini kontrol etmesi ve yatay gegis igin

istenilen kosullar1 saglamasi gerekmektedir.

Yatay gecis islemlerine iliskin yonetmelik “Tokat Gaziosmanpasa

Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi” nin

8’inci maddesine gore diizenlenmistir.

Yatay gecis islemleri hakkinda daha detayli bilgiye “Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar

Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal fle Kurumlar Arasi Kredi Transferi

Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonerge” den erisebilirsiniz.

5.6. Dikey Gecis

[m] 22 ]
2
[=] 7= [m]

e

Dikey gegis, iki yillik 6n lisans programlarindan mezun olan 6grencilerin Dikey Gegis

Smavi (DGS) ile ya da sinavsiz olarak dort yillik lisans programina ge¢mesi islemidir. Dikey

gecis kosullari saglayan 6grenciler Fakiiltemiz dikey gecis hakki taninan programlarina gegis

yapabilirler. Dikey gecis islemleri icin Olgme, Se¢cme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) nin

DGS takvimi ve dikey gecis yapmak istediginiz iiniversitenin dikey gecis ile ilgili duyurularini

takip etmelisiniz.

Dikey gecis islemleri ile ilgili ayrntili bilgiye “Tokat Gaziosmanpasa

Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi” nin

9’uncu maddesinden ulasabilirsiniz. Dikey ge¢is yOnetmeliginin 9’uncu

maddesinin 2’nci bendi yiirlirliikkten kaldirtlmistir (RG-15/8/2019-30859).

5.7. Cift Ana Dal ve Yan Dal Programlar

[=]>7=[=]
[=]

Cift Ana Dal Programi, kayitli oldugu programda {istiin basar1 gosteren d6grencilerin bu

programa yakin icerikteki programin derslerini de bagariyla tamamlayarak cift diploma

almasimi saglayan bir programdir. Yan Dal Programi ise kayith oldugu programda iistlin basar

gosteren Ogrencilerin bu programa yakin igerikteki programin derslerinin bir kismini basariyla

tamamlayarak sertifika almasini saglayan bir programdir. Bu programlara bagvurmak isteyen
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Ogrencilerin bagvurmak istedikleri bolimiin duyurularin1 veya Fakiilte web

[=] 7 =]
sayfasinda yer alan duyurular1 takip etmesi gerekmektedir. Bu programlar gﬁ

hakkinda daha detayli bilgiye “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve

Lisans Egitim Ogretim ve Siav Yonetmeligi” nin 20 ve 21’inci maddelerinden

ve “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Onlisans ve

Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gecis, Cift Anadal, Yan Dal Ile Kurumlar Aras1 Kredi

Transferi Yapilmas:  Esaslarna  Iliskin  Yonerge” sinin 11 ve 12’nci

[m] 7 =]
maddelerinden ulasabilirsiniz. El
5.8. Ozel Ogrencilik E

Bir yiiksekdgretim kurumunda kayitli 6grenci olup, farkl bir yiiksekdgretim

ortami, kiiltiirli, kazanimi edinmek isteyen veya 6zel durumu, saglik ve benzeri nedenlerle
kayitlar1 kendi iiniversitelerinde kalmak sartiyla farkli bir yiiksekogretim kurumunda egitime

devam etme imkéni taninan dgrenci, 6zel 6grenci olarak tanimlanmaktadir.

Ozel 6grencilik hakkinda daha detayli bilgiye bu baglantidan veya “Tokat

Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav %

Yonetmeligi” nin 16°nc1 veya 17°nci maddelerinden erisebilirsiniz.
5.9. Ogrenci Degisim Programlar

Fakiiltemiz Ogrencileri ulusal veya uluslararasi1 Ogrenci degisim programlar
kapsaminda yurt i¢i veya yurt dis1 yiiksekdgretim kurumlarinin aynmi diizey diploma
programlarindan egitim alma firsatindan yararlanabilirler. Fakiiltemiz &grencileri Erasmus,
Farabi, Mevlana degisim programlar1 araciliyla farkli tiniversitelerde egitim alma firsatindan

yararlanabilirler.

5.9.1. Erasmus+
Avrupa Birligi tarafindan desteklenen bu programin amaci yiiksekdgretim kurumlar
arasinda is birligini tesvik ederek uluslararasi hareketliligi arttirmaktir. Fakiiltemiz 6grencileri
bu programa katilarak farkli iilkelerde egitim alabilirler. Erasmus o6grenci hareketliligine

katilmak isteyen 0grencilerimiz Erasmus Koordinatdrliigiinii ziyaret edebilir veya E E

Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Baskanligi tarafindan

hazirlanan Erasmus el kitabini inceleyebilirler.

Erasmus degisim programi hakkinda daha detayli bilgiye bu baglantidan
erigebilirsiniz.
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5.9.2. Farabi
Farabi Degisim Programi, Tiirkiye'deki yiiksekdgretim kurumlar arasinda dgrenci ve
personel degisimini tesvik etmeyi amaglayan bir programdir. Bu program, iiniversiteler
arasinda akademik is birligini artirmay1 ve 6grencilerin farkli iiniversitelerde ders alarak yeni
deneyimler kazanmasimi hedefler. Farabi Degisim Programimin uygulanmasina iliskin ilkeler,

Bl

Yonetmelik ve Esas ve Usuller tarafindan ayrintilariyla belirlenmistir.

Farabi 6grenci hareketliligine katilmak isteyen Ogrencilerimiz Farabi

Kurum Koordinatorliigiinii ziyaret edebilir veya bu baglantidan daha detayli E_
bilgiye erisebilirler. Farabi degisim programi hakkinda daha detayli bilgiye Yiiksekdgretim Kurulu

Baskanligi tarafindan hazirlanan web sayfasindan ulagilabilir.

5.9.3. Mevlana
Mevlana Degisim Programi, Tiirkiye'deki yliksekogretim kurumlar ile diinyanin farkli
iilkelerindeki yiliksekogretim kurumlar1 arasinda Ogrenci ve akademik personel degisimini
tesvik etmeyi amaglayan bir programdir. Bu program, 6grencilerin ve akademik personelin
uluslararas1 deneyim kazanmalarmi, farkli kiltlrleri tanmmalarin1 ve yeni akademik

perspektifler edinmelerini destekler.

Mevlana degisim programindan yararlanmak isteyen Ogrencilerimiz E E

Mevlana Koordinatorliiglinii ziyaret edebilir veya bu baglantidan daha detayh
bilgiye erisebilirler. E_
5.10. Engelli Ogrencilere Verilen Hizmetler

Engelli ogrencilerimiz Universitemiz Engelli OgrenciBirim E E

Koordinatorliiglinii  ziyaret edebilir, engelli birim koordinatdriine e-posta

(gozde.kemer@gop.edu.tr) gonderebilir veya +90 (356) 252 16 16 (Dahili: 6504)

numaralarindan arayarak Fakiiltemiz hakkinda detayli bilgi alabilir ve gerekli

destegi alabilirler.
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6.OLCME VE DEGERLENDIRME
6.1.Smavlara Girmek i¢in Gerekli Belgeler
o Ogrenci Kimlik Karti
e Fotografli ve Onayli Kimlik Belgesi
Sinavlara girebilmeniz igin Universitemiz 6grenci kimlik kartinizla birlikte fotografli ve
onayli kimlik belgenizi yanimizda bulundurmaniz gerekmektedir. Belgelerinizin kontrolleri,

gbzetmenler tarafindan yapilacak olup eksik belgesi olan dgrenciler sinava alinmayacaktir.

6.2.Smavlarda Uyulmasi Gereken Kurallar
“Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim EE?:'-E

ve Sinav Yonetmeligi” nin 26°’nc1 maddesinde Fakiiltemizde yapilacak sinavlara

iligkin bilgiler detayli olarak verilmistir. Sinav kurallarina uygun hal ve E
hareketlerde bulunmayan 6grenciler i¢in ilgili yonetmeligin 37°nci maddesinde ifadesini bulan
disiplin kurallar1 uygulanacaktir. Fakiiltemizde yapilacak sinavlarda uyulmasi gereken kurallar

su sekilde 6zetlenebilir:

» Sinavin baglama saatinden 6nce sinav salonunda hazir bulunmak,

» Sinav gorevlilerinin biitiin talimatlarina uymak,

» Smav sirasinda cep telefonu, akilli telefon ve saat gibi ara¢ gerecleri sessiz
konuma almak.

» Smav salonunda sessiz olmak ve sinav diizenini bozacak hareketlerden ka¢inmak,

» Siniflar1 temiz kullanmak, sira ve duvarlara yazi yazmamak,

» Smav siiresi i¢inde, sorularin yanitlarin1 dikkatli bir sekilde isaretlemek ve
cevap

kagidini diizgiin bir bi¢imde kullanmak,

» Sinavin seyrini etkileyebilecek her tiirlii hile veya kopya girisiminden kaginmak.
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6.3.Smav Sonuclarinin Yayimlanmasi ve itiraz Hakki
Fakiiltemiz 6grencilerinin smav sonuglarinin ilan1 ve simav sonucuna itiraz ile ilgili

haklar1 “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav

Yonetmeligi” nin 27°nci maddesine gore belirlenmistir.

Bu maddeye “(2) ilan edilen dénem/yilsonu/biitiinleme smav sonuglari veya gegme
notunda maddi hata tespit edilmesi durumunda, 6gretim elemanmin boliime yapacagi yazil
bagvuru ilgili yonetim kurulunca karara baglanir. Diizeltme kararina istinaden &gretim
elemanimin ilgili dersi i¢in ilgili idari birim tarafindan 6grenci bilgi sistemi a¢ilir.” maddesi

eklenmistir.

6.4.Smavlarin Degerlendirmesi ve Ders Basar1 Notu

Fakiiltemiz 6grencilerinin smavlarinin degerlendirmesi ‘“Tokat Gaziosmanpasa

Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav YoOnetmeligi” nin 28’inci

maddesine gore yapilmaktadir. “Bir dersin basari notu, dénem igi degerlendirmesinin
%40’ ile donem sonu degerlendirmesinin %601 toplanarak hesaplanir. Donem igi
degerlendirmesi en az bir ara sinav, donem sonu degerlendirmesi ise bir
donem/yusonu/biitiinleme  sinavindan  olusabilecegi  gibi  ¢oklu  yontem de

kullanilabilir.”

Ogrencilerin smav basar1 notlar1 ise “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On

Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi” nin 29 uncu maddesine gore

yapilmaktadir. “Notlar 100 iizerinden verilir. Bir dersten basarili olabilmek icin basart
notunun en az 60 olmast gerekir. Ancak donem sonu/yil sonu simavindan veya
biitiinleme sinavindan alinan notun en az 50 olmasi gerekir. Basart notunun kesirli
¢ctkmast halinde notun buguk ve iizeri bir iiste, daha kiiciikleri ise alt tam sayiya

tamamlanir.”

Yonetmeligin 29 uncu maddesinin ikinci fikrasi baglantidaki sekilde Eb-'.':l-m
degistirilmis ve ayni maddenin ii¢lincii fikrasinin (c) ve (¢) bentleri yiiriirliikten

kaldmrilmagtir. E

Derslerin agirlikli basari ortalamasi “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve

Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi” nin 30’uncu maddesine gdre hesaplanmaktadir.
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7.0GRENCI DiSIiPLIN iSLEMLERI

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

maddesi hiikiimlerine gore yliriitiiliir.

8.SIFRE VE E-POSTA ISLEMLERI

Universitemiz kampiislerinde internet erigimi hizmetinden
faydalanabilmek ve uzaktan egitim sistemine giris i¢in mail.gop.edu.tr
adresinden “E-posta islemleri” kismma girig yaparak veya bu baglantidan giris

islemlerinizi yaparak Universitemize ait e-posta adresi alabilirsiniz.
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9. KAMPUS iCi INTERNET ERIiSiMi
Universitemiz kampiisiinde kablosuz olarak internete erisim imkani

sunulmaktadir. Kablosuz internet erisimi i¢in gop.edu.tr uzantili e-posta

adresine sahip olmaniz ve bu baglantidaki islemleri gergeklestirmeniz
gerekmektedir.

Ogrencilerimizin kablosuz erisim saglayabilecegi diger bir erisim segenegi ise
Eduroam’dir. Eduroam, Education Roaming (Egitim Dolasim Altyapisi) kelimelerinin
kisaltmasidir. RADIUS tabanli altyapr iizerinden 802.1x giivenlik standartlarini kullanarak,
eduroam tiiyesi kurumlarm kullanicilarinin diger egitim kurumlarinda da sorunsuzca ag
kullanimin1 amaglamaktadir. Bu baglant1 araciligiyla yurt i¢inde ve yurt disinda
Eduroam tiyesi diger tiniversitelerin kampiislerinde de internet iicretsiz internet

erisimi saglayabilirsiniz. Bu baglantidan daha detayli bilgiye erisebilirsiniz.

10. KAMPUS ICi YASAM

10.1. Kiitiiphane
Tokat Gaziosmanpasa
Universitesinin bilgi ve kiiltiir
merkezi olan kiitiiphanesi 1993
yilinda kurulmus olup 2001
yilinda simdiki binasina
tasinmistir. Merkez kiitliphane
bilinyesinde Turhal, Zile,
Niksar, Erbaa ilge
kiitiiphaneleri ile Islami limler
ve Tip Fakiiltesi kiitliphaneleri

okuyucularina hizmet

vermektedir.

Zengin kaynaklari, sessiz c¢alisma alanlari ve modern olanaklariyla merkez kiitliphanemiz hem

fiziksel hem de elektronik ortamda &grencilerimize hizmet sunmaktadir. Kiitiiphanemizde genis bir

kitap, dergi, makale ve diger basili materyal koleksiyonu bulunmaktadir. Farkli alanlardaki

ogrenme ihtiyaglarinizi karsilamak iizere sizlere zengin bir igerik sunmaktadir. Kiitliphanemiz

fiziki kaynaklar, dijital
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kaynaklari, ¢aligma alanlari, danigma hizmeti, egitimler, atdlyeler ve uzaktan erisim imkani ile

tiim Ogrencilerimize hizmet sunmaktadir.

10.2. Barinma ve Yemek imkanlar

Ogrencilerimizin konaklamasi icin kampiis i¢inde ve ¢evresinde modern
yurtlar bulunmaktadir. Il merkezindeki yurtlar 2.535 erkek, 4.718 kiz olmak

iizere toplam 7.253 kisilik yatak kapasitesine sahiptir. 1l ve ilgelerde yer alan

yurtlar hakkinda daha detayli bilgiye bu baglantidan ulagabilirsiniz.

Kampiistimiizde; Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig: tarafindan yemek hizmeti
sunulmaktadir. Kampiis igerisinde iki farkli yemekhane bulunmaktadir.

Fakiiltemize yakin bir konumda yer alan yemekhanemizden tiim &grencilerimiz

yararlanabilir. Yemekhanemiz yemek meniilerine bu baglantidan erisebilirsiniz.
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Kampiistimiiz icerisinde yer alan sosyal tesisler, restoranlar, market ve kantinlerde

ogrencilerimize cesitli yemek ve icecek ihtiyaglarini karsilama firsati sunmaktadr.

10.3. Aile Saghg1 Merkezi ve Aile Hekimligi

Taslciftlik Kampiisiinde egitim alan/alacak
ogrencilerimizin, kampiis igerisinde bulunan Egitim
Aile Sagligi Merkezi Aile Hekimi hizmetlerinden
etkin bi¢imde faydalanabilmeleri igin; e-nabiz
sistemi iizerinden Aile Hekimini degistir ibaresini

secerek Aile Hekimligi kayitlarin1 Tokat Merkez 69

veya 70 numaral1 birimlere tagimasi gerekmektedir.

10.4. Ulasim, Paso Islemleri ve Kampiis i¢ci Ulasim

i

belediyenin ilgili kurumundan 6grenci Tok-kart1 alarak Fakiiltemize indirimli
olarak ulasabilirler. Paso islemleri ile ilgili bu adresi ziyaret edebilirsiniz. Paso

islemleri i¢in 6grenci belgenizi ve fotografinizi yaninizda gotiiriiniiz.

Universitemiz ~ Tasliciftlik ~Kampiisii =~ Tokat'a
yaklastk 9 km wuzaklikta ve Tokat-Amasya kara yolu

e {izerindedir. Aym giizergah ayn1 zamanda Ankara, Istanbul

yol giizergahidir. Kampiis ulasimi 101 hat numarali sar1
renkli 6zel toplu tasima araglar ile saglanmaktadir. Bu
toplu tagima araglarina, tek binislik kartlar ile binilebilecegi

gibi Tok-kartlar ile de binilebilir. Ogrencilerimiz

Toplu tagima araglart Kiz Ogrenci yurtlarindan hareketle Niksar kavsagina kadar Behzat

Bulvarini izlemektedir. Niksar kavsagindan, eski rektorlilk yoluna doniilerek Mevlana ve

Demirkoprii glizergahindan Amasya yolu takip edilerek Tasligiftlik Kampiisiine ulagilmaktadir.
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10.5.  Spor Tesisleri

Kampiislimiiz igerisinde ¢ok amagli spor
salonu, acik spor tesisleri (basketbol, voleybol ve
tenis), suni ¢im futbol sahast ve 1.750 kisilik tribiin,
kondisyon salonu, hali saha, atletizm pisti, yar1 olimpik

ylizme havuzu gibi birgok spor tesisi bulunmaktadir.
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10.6. Ogrenci Kuliipleri

bilgiye bu baglantidan erisebilirsiniz.

30



10.7. Burslar, Kismi Zamanh Calisma ve Ogrenci Butigi
Universitemizde her egitim ogretim yilinda belirlenen &grencilere,
iicretsiz yemek bursu verilmektedir. Yemek burslar1 hakkindaki duyurular1 bu
baglantidan takip edebilirsiniz. Bagvurular hakkinda danigmanlarmizdan bilgi

alabilirsiniz.

Universitemiz cesitli birimlerinde kismi zamanli olarak 6grenciler calisma
imkanma sahiptir. Kismi zamanli olarak ¢alismak isteyen Ogrencilerimiz bu
baglantidan duyurulan takip edebilirler. Kismi zamanhi ¢alisma basvurulari

hakkinda danigmanlariizdan bilgi alabilirsiniz.

Universitemizde Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ogrenci Butigi bulunmaktadir.

Ihtiyag sahibi 6grencilerimiz buti§imizden ihtiyag duyduklari kiyafet ve ayakkabilari

alabilirler. Ogrenci butiginden yararlanmak isteyen Ogrencilerimiz &grenci
butigini ziyaret edebilir ve bu baglantidan butikle ilgili detayli bilgilere

ulasabilirler.

10.8. Uygulama ve Arastirma Merkezleri

Universitemizde 6grencilerimizin, 6gretim elemanlarimizin ve personelimizin yardim

ve destek alabilecegi gesitli uygulama ve aragtirma merkezleri bulunmaktadir. Bu merkezlere

Universitemiz web sayfasinda sag {istte yer alan arastirma sekmesinden erisebilirsiniz. Bu

merkezler asagida listelenmektedir:

o Afet ve Acil Durum Uygulama ve Arastirma Merkezi

o Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Arastirma ve Uygulama Merkezi

o Bilimsel ve Teknolojik Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi

e Cocuk Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi

o Danismendliler Calismalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi

o Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkezi

o Dogal Bovyalar Arastirma ve Uygulama Merkezi

o Islami Ilimler Uygulama ve Arastirma Merkezi

o Kadin ve Aile Calismalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi

o Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi

e Obezite ve Diyabet Uygulama ve Arastirma Merkezi

e Oksidentalizm Uygulama ve Arastirma Merkezi
31




Ozel Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Palvatif Bakim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Rehberlik ve Psikolojik Danismanlik Uygulama ve Arastirma Merkezi

Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi

Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi

Tarimsal Uygulama ve Arastirma Merkezi

Tirk Diinyasi Arastirmalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi

Tiirkce Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

32



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 anlagilmasi
bakimindan 6nemlidir. Dilek¢e yazmadan 6nce dilek¢e yazmak istediginiz kurumun formlar ve

dilek¢e ornekleri kismini inceleyiniz.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
dilekg¢e (diploma islemleri, gecgici mezuniyet, kayit dondurma, kimlik kaybetme,
yaz okulu, yatay gecis, har¢ islemleri gibi) yazacaksaniz, bu baglantidan dilekge

orneklerine ulagabilirsiniz.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesine dilekge

(CAP bagvurusu, tek ders sinavi, ders muafiyet, mazeret sinavi, iistten ders alma

gibi) yazacaksaniz, bu baglantidan dilekce 6rnekleri ve formlara ulasabilirsiniz.
Not: Dilekgelerinizi kayitl oldugunuz béliim sekreterliklerine teslim etmelisiniz.

Dilekge yaziminda genel olarak su kurallara uymalisiniz:

» Dilek¢enizi yazmaya baslamadan oOnce, dilek¢enin hangi konuda oldugunu
belirleyen bir baslik se¢melisiniz. Daha sonra, dilek¢enizi gondereceginiz kisi
veya kurumun adin1 ve adresini belirtmelisiniz.

= Dilekgelerinizi bagl bulundugunuz béliime hitaben yazmalismiz. Ornegin,
“ Geleneksel Tiirk Sanatlar1 Boliim Baskanligina" gibi bir ifade kullanabilirsiniz.

» Dilekgelerinizde kisi veya kurumlara hitap ederken “Saym” ifadesini
kullanmalisiniz.

» QGirig paragrafinda dilek¢enizin amacii kisaca agiklamalisiniz. Hangi konuda
talepte bulundugunuzu veya hangi durumu ilettiginizi 6z ve net bir sekilde ifade
etmelisiniz.

» Ana bolimde, talebinizi veya durumunuzu daha detayli bir sekilde
aciklamalisiniz. Gerekgelerinizi ve gerektiginde kanitlari sunmalisiniz. Mantiklt
ve basit bir dil kullanarak ifadelerinizi netlestirmeye ¢aligmalisiniz.

» Dilekgenizi bitirirken talebinizi veya durumunuzu bir kez daha 6zetlemelisiniz.
Dilekg¢enizin sonuna tarihi, adinizi, soyadinizi, 6grenci numaranizi ve imzanizi

eklemelisiniz.
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» Eger dilekgenizle ilgili belgeler veya kanitlar varsa, dilek¢enin sonunda bu

belgeleri ek olarak sunabilirsiniz.
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» Dilekgenizi yazarken agik ve diizgiin bir dil kullanmaya, dilek¢enizin ¢ok uzun
ve karmagik olmamasina dikkat etmelisiniz.

» Dilek¢enizi yazim hatalar, tutarsizliklar veya eksik bilgiler agisindan son kez
gbzden gegirmelisiniz. Dilek¢enizi hazirladiktan sonra teslim etmeden akademik

danigmaniniza gosterebilirsiniz.

12. ETKILI E-POSTA (E-MAIL) YAZMA KILAVUZU
Universite hayatimz boyunca gesitli nedenlerle uzaktan iletisim saglamaniz gerekebilir.
Uzaktan iletisimin en etkili yontemlerinden bir tanesi de e-posta gondermektir. Bu e-postalarin
dogru ve etkili bir sekilde yazilmasi, isteginizin ve durumunuzun anlasilmasi bakimindan

Onemlidir.

Dogru ve etkili bir e-posta yazmak igin Universitemiz Rehberlik ve

Psikolojik Danigmanlik Uygulama ve Arastirma Merkezinin hazirladig: 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 sekilde yazmalisiniz. Konu basligi, e-
postanin igerigini 6zetlemelidir.

» E-Postanizi alicinin adiyla baslayarak kisisel ve saygilt bir hitapla
stirdiirmelisiniz. "Merhaba" veya "Sayin" ifadeleri genellikle uygun bir
baslangigtir.

» E-Postaniz1 kisa ve 0z tutun. Ana mesajinizi net bir sekilde iletmeye ¢aligin.
Uzun paragraflardan kaginin.

» E-Postanizin ana kisminda isteginizi, sorunuzu veya mesajinizi net bir
sekilde ifade edin. Karmasik ciimlelerden ve jargonlardan kaginin. lgili
detaylar1 ekleyin.

» E-Posta yazarken resmi ve saygil bir dil kullanmalisiniz. Saygisiz climle ve
ifadelerden

kaginin.
= E-Postanizi adimz ve soyadmiz ile bitirin. Iletisim bilgilerinizi ve gerekiyorsa

ogrenci numaranizi eklemeyi unutmayin.
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E-Postaniza ek belgeler veya baglantilar eklemeniz gerekiyorsa, bu eklentileri
net bir sekilde belirtin. Baglantilar1 kontrol edin ve giivenilir kaynaklardan

oldugundan emin olun. E-Postanizi dogru kisiye gonderdiginizden emin olun.

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

E-Postaniza cevap verilmesini bekliyorsaniz, ne zaman bir yanit
alabileceginiz konusunda makul bir beklenti siiresi ifade edebilirsiniz.

13.ILETiSIM VE SOSYAL MEDYA HESAPLARI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlik Ozel Kalem: 0 (356) 252 6502
Santral: 0 (356) 252 16 16
https://www.instagram.com/togu.gsf?igsh=MW5SudnljcWdwZ251Y g==

https://gsb.gop.edu.tr/Default.aspx?d=tr-TR

4 Tasliciftlik Yerleskesi, 60150 Tasligiftlik/Merkez/Tokat
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