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Miidiiriin Mesaji

Sevgili TOGU Ogrencileri,
Zile Dingerler Turizm isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulumuza Hos Geldiniz!

1992 yilinda egitim-dgretim faaliyetlerine baslayan Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nin
koklii gegmisinden gii¢ alan yiiksekokulumuz, 1996 yilindan bu yana Zile ilgesinin tarihi,
turistik ve gastronomik zenginlikleriyle bezenmis yemyesil kampiisiinde turizm odakli egitim
sunmaktadir.

Yiiksekokulumuzda Gastronomi ve Mutfak Sanatlari ile Rekreasyon Yonetimi boliimleri
aktif olarak egitim-0gretime devam etmektedir. Alanlarinda uzman bir akademik kadroyla
hizmet veren yiiksekokulumuzda; 1 Profesér, 4 Dogent, 1 Doktor Ogretim Uyesi, 4 Ogretim
Gorevlisi ve 2 Arastirma Gorevlisinden olusan toplam 12 akademik personel bulunmaktadir.
Ayrica, 16 idari personelimiz, 6grencilerimize her tiirlii idari ve biirokratik siirecte destek
sunmaktadir.

Egitim Olanaklarimiz:

Tiirkge egitim verilen yiiksekokulumuzda istege bagl Ingilizce hazirlik simifi agilabilmektedir.
“Cift Anadal” ve “Yandal” egitimleriyle Ogrencilerimize ¢ok yonlii gelisim firsatlart
sunulmaktadir.

Miifredatlarimiz, 68rencilerimizin degisen sektdr dinamiklerine kolayca adapte olabilmelerini
saglayacak sekilde zenginlestirilmistir.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nin sagladigi yar1 zamanli calisma imkanlariyla
Ogrencilerimize is deneyimi kazandirilmaktadir.

Modern Alt Yapimiz:

Yiiksekokulumuz, 6grencilerimize mesleki bilgi ve becerilerini gelistirebilecekleri modern bir
egitim alt yapis1 sunmaktadir. Biinyemizde:

9 donanimli derslik,2 bilgisayar laboratuvari,1 konferans salonu, 1 uygulama binasi, 1 uygulama
restorani, | uygulama mutfagi ve pastane uygulama mutfagi bulunmaktadir.

Hedefimiz:

Yiiksekokulumuz, ¢agdas bir egitim anlayisiyla sizleri; Atatiirk ilke ve inkilaplarina bagh,
vatanini ve milletini seven, ¢cevreye ve insana duyarli, uluslararasi diizeyde yetkin birer turizmci
olarak yetistirmeyi amaclamaktadir.

Degerli Ogrencilerimiz,

Turizm, gastronomi ve rekreasyon alanlarinda egitim almak, gelecekte lilkemiz turizmine yon
verecek bireyler arasinda yer almak biiyiik bir ayricaliktir. Tokat Gaziosmanpasa Universitesi,
diinya siralamalarinda hizla yiikselirken bilim, sanat ve egitim alaninda 6nemli adimlar
atmaktadir. Zile Dingerler Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu olarak, bu gelisime
sizlerin de katilmaniz1 ve birlikte basar1 hikayeleri yazmay1 arzu ediyoruz.

Gelin, gelecegi birlikte insa edelim!

Dog¢. Dr. Veysel YILMAZ
Yiiksekokul Miidiirii
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1. GENEL BiLGILER

1.1. Zile Dingerler Turizm isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulunun Tarihgesi

Yiiksekokulumuz, 1997 yilinda resmen kurulmus olup, egitim-6gretim hayatina Tokat'in Zile
ilcesi merkezinde baslamistir. 2010 yilina kadar burada faaliyet gosteren okulumuz, ayni yil
Dingerler ailesinin degerli katkilariyla insa edilen "TOGU Miimtaz Turgut Topbas
Kampiisii"ndeki modern binasina taginmistir. Yeni kampiisiimiiz, 6grencilerimizin egitimlerine
daha elverisli bir ortam sunmanin yani sira, kampiis yagsami agisindan da bir¢ok imkani
barindirmaktadir. Kampiis icerisinde yer alan ve Kredi ve Yurtlar Kurumuna bagli olan 400
ogrenci kapasiteli kiz ve erkek yurtlari, 6grencilerimizin konforlu ve giivenli bir sekilde
konaklamasina olanak tanimaktadir.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi'ne bagli olan yiiksekokulumuz, 4 yillik lisans egitimi
vermekte olup, 6grencilere istege bagl Ingilizce hazirlik sinifi secenegi de sunmaktadir. Bu
sayede, mezunlarimizin uluslararasi platformlarda rekabet giiclinii artirmak ve turizm alaninda
giiclii bir dil altyapist saglamalarina destek olmak amacglanmaktadir. Yiiksekokulumuzun
misyonu, 6grencilerimize hem teorik bilgi hem de pratik beceriler kazandirarak, sektorde
ihtiya¢ duyulan nitelikli is giiciinii yetistirmektir.

2002 yilinda ilk mezunlarini veren okulumuz, 2025-2026 Egitim-Ogretim Yilinda 25. donem
mezunlarini gururla verecektir. 2025 yili itibariyle yiiksekokulumuzda 239 6grenci Gastronomi
ve Mutfak Sanatlar1 Bolimii'nde, 132 6grenci Rekreasyon Yonetimi Boliimii'nde, 25 6grenci
ise Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Lisans programinda dgrenim gormektedir.
Toplamda 386 ogrenciye egitim veren yiiksekokulumuz, giinlimiiz turizm ve gastronomi
sektorlerinin beklentilerini karsilayacak niteliklere sahip, donanimli mezunlar yetistirme
hedefiyle caligmalarini stirdiirmektedir.

Yiiksekokulumuzun sundugu egitim imkanlari, giiclii akademik kadrosu, modern altyapis1 ve
ogrencilere sagladigi sosyal ve kiiltiirel faaliyetler ile 6grencilerimize kapsamli bir {iniversite
deneyimi yasatmay1 amaglamaktayiz. Ogrencilerimiz, sadece mesleki bilgilerini gelistirmekle
kalmayip ayn1 zamanda sosyal becerilerini de giiclendirme, girisimcilik ruhunu kazanma ve
liderlik vasiflarini gelistirme firsatina sahip olmaktadirlar.

Biitin bu imkanlarla, yiiksekokulumuz gelecegin turizm profesyonellerini yetistirme
misyonuna kararlilikla devam etmekte, 6grencilerimizin ulusal ve uluslararasi alanda basaril
bireyler olarak yetismeleri i¢in ¢alismaktadir..



1.2. Boliimlerimiz

Yiiksekokulumuzde 2 boliim bulunmaktadir. Bu boliimlerde 1 Profesor, 4 Dogent, 1
Doktor Ogretim Uyesi, 4 Ogretim Gorevlisi ve 2 Arastirma Gorevlisinden olusan toplam 12
akademik personel bulunmaktadir.

Boliimlerimiz ve programlarimiz asagida verilmistir. Detayl bilgiye Zile Dingerler Turizm
Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu web sayfasinin béliimlerimiz sekmesinden
erisebilirsiniz.

2025-2026 Egitim Ogretim Y1l itibariyla toplam 6grenci sayimiz 415°dir.

1. Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Boliimii
e  Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Programi

2. Rekreasyon Yonetimi Boliimii
e Rekreasyon Yonetimi Programi
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Akademik Takvim Dgrenci Bilgi Sistemi Ders Bilgi Paketi

1.3. Akademik Takvim

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

Bu takvim, 6grencilere, dgretim elemanlarma ve Universite Personeline, Universite
hayatini, egitim ve Ogretim ¢aligmalarini ve idari faaliyetleri yiirlitmek icin rehberlik yapar.
Universite akademik takvimi, genellikle giiz ve bahar yariyillarindan olusan bir akademik
yildir. Her egitim ve ogretim yiliyla ilgili gerekli giincellenmeler yapilarak yeni akademik
takvim hazirlanmaktadir. Bir yariyil 14 hafta ders, 1 hafta ara simav (vize) ve 1 hafta yariyil
sonu sinavi (final) olmak tizere 16 haftadan olusmaktadir.

Universitemiz egitim ve ogretim siirecinin  planlandig1  akademik takvime

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

ulasabilirsiniz.




2. DERS KAYDI VE KAYIT YENILEME

Universitemiz béliim/programlarina yerlesen 6grencilerimiz ilk kayitlarin1 e-devlet

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

Universitemiz kayit yerlerine gelerek yapabilirler.

r1 TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITES! ) _
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[lk kay1tlar1 sonrasinda dgrencilerimiz her dénem basinda (giiz ve bahar yariyillar) ders

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

sistemine girerck Ders ve Donem Islemleri altinda Ders Kaydi kismindan yapabilirsiniz.



3. OGRENME ORTAMLARI VE BiLGIi SiISTEMi

3.1. Derslikler ve Laboratuvarlar

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Zile Dingerler Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik
Yiiksekokulu  {iniversitemizin TOGU Miimtaz Turgut Topbas Kampiis Yerleskesinde
bulunmaktadir. Yiiksekokulumuz, zemin kat, 2. kat ve 3. kat olmak iizere binanin 3 katini
kullanmaktadir. Okulumuzda 70’er kisi kapasiteli 9 adet derslik, 1 adet Rekreasyon Uygulama
Odasi, 2 adet 100 kisilik bilgisayar laboratuvari, 1 Konferans Salonu (162 kisilik), 1 Seminer
Odas1 (50 m?), 1 adet Uygulama Mutfagi, 1 adet Uygulama Pastane Mutfagi, 1 adet Uygulama
Reastoran1 bulunmaktadir. Okulun toplamda kapali alan1 6.000 m?’dir. Okulumuz mevcut

binasia 2010 yilinda taginmaistir.

3.2. Uzaktan Egitim Sistemi ve Ogretim

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

Merkezi (UZEM) destegiyle canli dersler, ¢evrim i¢i sinavlar, 6devler ve farkli etkinliklerle

devam ettirilmektedir.

Universitemiz tiim birimlerinde zorunlu segmeli statiisiindeki 5/i dersleri (Atatiirk
Ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Tiirk Dili ve Yabanci Dil) uzaktan egitim sistemi iizerinden gevrim
ici olarak devam ettirilmektedir. Bu dersleri ¢evrim igi olarak siire sinir1 bulunmaksizin haftanin
her giinii ve herhangi bir saatinde UZEM sistemine girerek takip edebilirsiniz. Bunu i¢in
yapmaniz gerekenler:

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,

izerinizde tanimli olan derslere tiklayip, haftalik olarak sisteme yliklenmis olan derslerle ilgili

dokiimanlardan faydalanmak ya da videolar1 izlemektir.
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3.3. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)

r 1 TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITES ‘ ) )
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N
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS), dgrencilerimizin akademik ve idari islemlerini takip

etmelerine yardimci olan dijital bir platformdur. Bu sistem, 6grencilerin akademik ve yonetimle
ilgili bilgilerini tutmak, ydnetmek ve takip etmek igin de kullanilir. Ogrenci Bilgi Sistemi;
ogrencilerin ders kaydi yapmasi, ders programlarini 6grenmesi, sinavlarini ve notlarini takip
etmesi, siav tarihlerini 6grenmesi, transkriptlerini goriintiilemesi, mali islemleri (harg ticreti
gibi), 6grenci danisman iletisimi gibi iglemleri ¢evrim ici olarak gerceklestirmelerine imkan
saglar. Ayrica, 6grencilerin giincel duyurular1 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 erisim ve giincel bilgilere ulasim saglayarak oOgrencilerin Universite hayatlarini
destekleyen 6nemli bir dijital platformdur.

Ogrenci bilgi sistemine mobil uygulama aracilig1 ile erisebilirsiniz..

3.4. Program Kilavuzu

Program kilavuzlari, Meslek Yiiksekokulumuz 6grencilerini kayith olduklar1 program
hakkinda bilgilendirmek iizere her egitim Ogretim donemi basinda boliim yetkililerince
hazirlanan kilavuzlardir. Bu kilavuzlarda, kayitli oldugunuz boliim/programa iliskin genel
bilgiler, akademik takvim, akademik danigmanlar listesi, program yeterlikleri, dersler ve bu

derslere iliskin bilgiler yer almaktadir. Program kilavuzlarina https://zturizm.gop.edu.tr web

adresinden sag iist kosede yer alan Program Kilavuzu sekmesinden ulasabilirsiniz.
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TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITES! .
L Zile Dingerler Turizm isletmeciligi Okulumuz Idari Bolumler Program Kilavuzu I Kontrol

ve Otelcilik Yiiksekokulu

Program Kilavuzu

ANA SAYFA YGRAM KILAVUZU

o Gastronomi Ve Mutfak Sanatlan Bolumu
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4. OGRENCILIiK HIiZMETLERI

4.1. Akademik Damisman ve Gorevleri

Akademik danismanlar, Yiiksekokulumuz Boliimleri veya Programlar1 tarafindan
Universiteye ilk kayit sirasinda gérevlendirilen; dgrencilerimizin akademik, mesleki ve kisisel
gelisimleri konusunda onlara rehberlik saglayan ogretim elemanlaridir. Danismanlar,
ogrencilerinin Universite hayatina uyum saglarken basarili olmalar igin gaba gosterirler. Bu
amacla 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.

Yiiksekokulumuz web sayfasinda Ogrenci sekmesinin altinda yer alan Ogrenci

danigsmanlar1 kismindan da akademik danisman bilgilerine ulasabilirsiniz.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ogrenci Danismanhg Yonergesinde belirtilen
akademik danigmanlarinizin gorev, yetki ve sorumluluklarma Yiiksekokul web sitemizden
erigebilirsiniz. Ders kayitlarinin, mutlaka 6grencinin akademik danigmani tarafindan

onaylanmas1 gerekir.

4.2. Ogrenci Kimligi

Universitemize kesin kayit yaptiran dgrencilere Rektorliik tarafindan égrenci kimlik
kartt verilir. Her donem baginda kayit yenileyen 6grencilerin kimlik kartlarmna ilgili egitim
Ogretim donemine ait bandrol yapistirilir. Mezun olan ya da kayit sildiren 6grenci kimlik kartini
iade eder. Ogrenci kimlik kartlar1 kampiise ve Yiiksekokula girislerde; kiitiiphane, yemekhane
ve ylizme havuzu gibi tesislerdeki islemler ile sinav, cesitli etkinlik ve aktivitelere katilimlarda
ve 6grencilere yonelik ¢esitli tenzilatlarda kullanilabilmektedir.

Ogrenci kimliklerini kaybeden dgrencilerimiz; yerel bir gazeteye kayip ilan1 verdikten
sonra, yeni kimlik {icretini Strateji Daire Baskanligina 6deyip, kimlik bedeli makbuzunu ve
yerel gazete ilanini veya agiklamali ilan faturasini Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin sayfasinda
bulunan formlar sekmesinde belirtilen dilekceye ekleyerek, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligindan yeni kimlik kartini talep edebilirler.
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4.3. Ogrenci Belgesi ve Not Durum Belgesi (Transkript)

Ogrenim hayatimiz boyunca ihtiya¢ duyacaginiz belgeleri (6grenci belgesi, transkript
vb.), Ogrenci Bilgi Sistemi {izerinde yer alan belge talep kismindan gergeklestirebilirsiniz. Ayni

zamanda e-devlet iizerinden de ilgili belgeleri temin edebilirsiniz.

4.4. Ders Icerikleri

Yiiksekokulumuz ders igerikleri, Yiiksekokulumuz web sayfasinda Boliimler sekmesi
altinda “Ders Bilgi Paketi” olarak yer almaktadir. Yiiksekokulumuz ders iceriklerine Ogrenci
Bilgi Sisteminden ulasabilirsiniz. Onayli ders igerigi almak i¢in, 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 zamanl statiide 6grenim goren veya yeni
kay1t yaptiran erkek dgrencilerin sevk tehiri islemleri Ogrenci Isleri tarafindan yapilir ve takip
edilir. Lisans programlari i¢in 28 yas tizerindeki 6grencilerin askerlik sevk tehiri haklar1 yoktur.
Askerlik ¢agina heniiz girmemis olanlarin askerlik tecil islemleri, 68renciler askerlik yasina

girdiklerinde Ogrenci Isleri tarafindan otomatik olarak yapulir.

4.6. Kayit Dondurma

Ilgili dsnemde mazereti sebebiyle egitim dgretime devam edemeyecek olan dgrencimiz,
en gec ilgili donemin baglamasini takip eden iki hafta igerisinde kayit dondurma istediginde
bulunmalidir. Kayit dondurmak isteyen 6grenciler, boliim sekreterlerine mazeretlerini belirten
bir dilekge ile bagvurabilirler.

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

Sehven Yatirilan Harg fade Dilekgesini doldurarak basvurmalidir.

4.7. Yonetmelik ve Yonergeler

Tiim 6grencilerimiz Universitemiz tarafindan yayinlanan yonetmeliklere ve ydnergelere
tabidir. Bu nedenle, her 6grencimizin bu yonetmelikleri ve yonergeleri bu baglantidan takip

etmesi gerekmektedir.
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4.8. Mezuniyet ve Mlisik Kesme islemleri

Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri (kiitiiphane, boliim, danisman) 6grenci bilgi sistemi
tarafindan ¢evrim i¢i yapilmakta oldugundan, mezun durumunda bulunan 6grencilerimizin bu
asamada herhangi bir islem yapmasina gerek yoktur.

Mezuniyet islemi tamamlanan &grencilerimiz, e-Devlet Kapisi {izerinden mezuniyet

bilgilerine ulasabilirler. Mezun olan 6grencilerimizin diplomalar1 hazir oldugunda 6grenci bilgi
sistemindeki e-posta adreslerine otomatik bilgilendirme mesaji1 iletilmektedir. Bu sebeple
Ogrenci bilgi sistemindeki iletisim bilgilerinizin (telefon, e-posta) giincel olmasi gerekmektedir.
Universitemiz kiitiiphanelerinden &diing kitap almis olan mezuniyet durumuna gelmis
ogrencilerimizin ellerindeki kitaplar1 iade etmeleri gerekmektedir. Mezun olan
Ogrencilerimizin, Mezun Bilgi Sistemine kaydolmalar1 ve Mezun Kart1 i¢in Kariyer Uygulama

ve Arastirma Merkezi ile iletisime gegmeleri gerekmektedir.

4.8.1. Diploma

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

Tokat il sinirlar1 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 bdoliimiinde yer alan

Kargo/Posta ile Diploma Talep Formunu (il dis1) doldurup imzalamali, 6grenci kimlik kart1 ve

varsa gecici mezuniyet belgesi (eski mezunlar i¢in) ile birlikte bu belgeleri Ogrenci Isleri Daire

Baskanligina 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 Baskanligia

(Ilgelerde ilgili Ogrenci Islerine) gelerek diplomalarini alabilirler.
Diplomasin1 kaybeden Ogrenciler ulusal bir gazetede kayip ilan1 verdikten sonra,

yaymmlanan ilan ve bir dilekgeyle birlikte Ogrenci Isleri Daire Baskanligma (ilcelerde ilgili

Ogrenci Islerine) basvurulmasi halinde, 6grencilere ikinci niisha diploma hazirlanarak verilir.
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4.8.3. Mezun Bilgi Sistemi

Mezun Bilgi Sistemi Universitemizden mezun olan dgrencilerimizle etkili bir iletisim
kurabilmek ve Universitemiz ile mezunlarimiz arasinda etkili bir bag olusturmak amactyla
kurulmus bir bilgi sistemidir. Mezun olan Ogrencilerimizin, Mezun Bilgi Sistemine
kaydolmalar1  gerekmektedir. Ayrica  Universitemiz mezunlarmin  kampiisiimiiziin

imkanlarindan faydalanmalarin1 saglayacak “Mezun Kart1” i¢in Kariver Uygulama ve

Arastirma Merkezi ile iletisime gecmeleri gerekmektedir.

4.8.4. Kariyer imkanlan

Mesleki egitim almis ara elemanlar, iilkemiz 6zel ve kamu sektorii icin simdi ve
gelecekte her zaman 6nemini korumaktadir. Bu nedenle, nitelikli ve yetkin bireylere duyulan
ihtiya¢c her gecen giin artmaktadir. Yiiksekokulumuz bu ihtiyaci karsilamak ve gelecegin
meslek elemanlarini yetistirmek amaciyla, genis bir yelpazede programlari ile egitim ve
Ogretim sunmaktadir.

Yiiksekokulumuz mezunlari, alanlari ile ilgili kamu ve 6zel sektor isletmelerinde kariyer
imkanlarina sahiptir.

Bu kariyer alanlarindan bazilar su sekildedir:

1. Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Bolimii
e Konaklama isletmelerinin yiyecek-igecek departmanlarinda, restoran, bar, vb. bagimsiz
yiyecek-igecek isletmelerinde orta ve {ist kademe mutfak yoneticisi
e Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Liseleri, Anadolu Kiz Meslek ve Kiz Meslek

Liseleri ve ilgili diger meslek liseleri ile Turizm Egitim Merkezlerinde, Mutfak, Servis

ve Bar, Yemek Pisirme, Yiyecek igecek Hizmetleri gibi, alanlari ile ilgili uygulamali

derslerde 6gretmen olarak calisabilme imkani vardir.
e Basarili ve yatkin 6grenciler i¢in akademik kariyer imkan1 vardir.
e Restoran, kafe, bar vs. isletmecisi olarak kendi islerini kurabilme imkan1 vardir.
e Kendi islerini kurabilme ve is yeri agabilme imkan1 vardir.

e Havayolu isletmelerinde ¢alisma imkanlarida vardir.

2. Rekreasyon Yonetimi Boliimii

Yiiksekokulumuz mezunlart hem mesleki yeterlilikler konusunda hem de farkli kariyer
yollarim1 kesfetmeye tesvik edilerek yetistirilmektedir. Mezunlarimiz, sahip olduklar1 mesleki
egitim ve becerileri ¢esitli sektorlerde ve rollerde degerlendirme firsatina sahiptirler.

Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi ile ders miifredatlarinda bulunan “Kariyer Planlama”

dersi Ogrencilerimizin akademik, kisisel ve mesleki gelisimlerine katki saglayarak kiiresel
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diizeyde rekabet edebilecek nitelikli bireyler olarak hayata atilmalarini saglamay1
amaclamaktadirlar. Ogrencilerimizin kariyerlerinin planlanmast; is ilanlar1 ve staj firsatlarinin
sunulmasi, kariyer egitimleri ve atdlyeleri diizenlenmesi, kariyer gilinleri ve etkinlikler
diizenlenmesi, kariyer planlama testleri ve materyalleri hakkinda bilgilendirmesi bu

merkezimizin ve Kariyer Planlama dersinin baslica hedefleridir.

5. EGITIM VE OGRETIM HAKLARI

5.1. Ogretim Siiresi

Yiiksekokulumuz 6grenim siiresi 8 dénemdir (4 yil). Ogrenimini bu siire icinde

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

5.2. Derslere Devam Zorunlulugu

Yiiksekokulumuz teorik derslerin %70’ine, uygulama laboratuvar ve atdlye ¢alismasi
gibi egitim 6gretim faaliyetlerinin ders programlarinda belirtilen saatlerinin %80’ine devam

edilmesi zorunludur.

5.3. Muafiyet

Universitemizde egitim oOgretime baslamis olan Ogrencimiz, daha Once bir
Yiiksekogretim programinda okumus veya mezun olmussa, orada almis ve basarmis oldugu
derslerden; okuyacagi program miifredatinda igerik ve kredi olarak eslesen dersler i¢in muafiyet
talebinde bulunabilir.

Bunun i¢in 6grencimiz;

e https:/zturizm.gop.edutr web sayfamizda Formlar>Ogrenci Formlari>Ortak>Ders

Muafiyet Dilekge Ornegi ¢ikt1 alip doldurur,

e Daha onceki O6grenimine ait (E-devlet iizerinden veya Onceki liniversitesinden
alinmis) transkript belgesini ekler,

e Akademik danigmaniyla iletisime gecer,

e Sahsen veya posta yoluyla yeni kayitli oldugu boliim sekreterligine ulastirir.

Not: Bu islemler, ilgili donem baslamasin takip eden iki hafta icerisinde
gergeklestirilmelidir.

5.4. Mazeretler ve izinler
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Yiiksekokulumuz 6grencilerinin mazeret ve izin durumlan “Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi” nin 32°nci ve

33’{incii maddelerine gore diizenlenmistir.

5.5. Yatay Gegis

Yatay gecis, bir 6grencinin kayitli oldugu Universite programindan ayni Universitenin
benzer bir programina veya farkli bir iiniversitenin benzer programina ge¢mesi islemidir.

Yatay gecis hakki Yiiksekogretim Kurumu tarafindan tiim 6grencilere verilmis bir
haktir. Yatay gecis (a) Merkezi Yerlestirme Puam (Ek Madde-1) ile Yatay Gegis ve (b) Lisans/On
Lisans Programlar1 i¢in Kurumlar Arasi ve Kurum I¢i Yatay Gecis (Akademik Ortalamayla
Gegis) olmak tizere iki farkli sekilde gerceklestirilebilmektedir. Yatay gecis yapmak isteyen
ogrencilerin gecis yapmak istedikleri Universitenin yatay gecis tarihlerini takip etmesi ve yatay

gecis i¢in istenilen sartlar1 saglamasi gerekmektedir.

Yatay gecis islemleri hakkinda daha detayli bilgiye, Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan

ulasabilirsiniz.

Yatay gecis islemlerine iliskin yonetmelik “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Onlisans

ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi”’nin 8’inci maddesine ve Tokat Gaziosmanpasa

Universitesi On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Ana Dal, Yan

Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonerge’sine gore

diizenlenmistir.

5.6. Dikey Gecis

Dikey gecis, iki y1llik On Lisans programlarindan mezun olan dgrencilerin Dikey Gegis
Sinavi (DGS) ile dort yillik lisans programina gegmesi islemidir. Dikey ge¢is sartlarini saglayan
ogrenciler Universitelerin ilgili Yiiksekokullerinin dikey gecis hakki taninan programlarina
gecis yapabilirler.

Dikey gecis islemleri i¢in Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi (OSYM)’nin DGS
takvimi ve dikey gecis yapmak istediginiz Universitenin dikey gegis ile ilgili duyurularini takip

etmelisiniz. Dikey gecis islemleri ile ilgili ayrintil bilgiye “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

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

ulasabilirsiniz. Dikey gecis yonetmeliginin 9’uncu maddesinin 2’nci bendi yiiriirliikten

kaldirilmistir (RG-15/8/2019-30859).
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5.7. Cift Ana Dal Programi

Cift Ana Dal Programi, kayitli oldugu programda {istiin basar1 gdsteren 6grencilerin bu
programa yakin igerikteki programin derslerini de basariyla tamamlayarak c¢ift diploma
almasini saglayan bir programdir. Bu programa basvurmak isteyen dgrencilerin Universitemiz,
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Yiiksekokulumuz web sayfasinda yer alan konuyla ilgili

duyurulari takip etmesi gerekmektedir.

Bu programlar hakkinda daha detayl bilgiye “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On

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

“Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,

Cift Ana Dal, Yan Dal Ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmas: Esaslarina iliskin

Yonetmelik™ ten ulasabilirsiniz.

5.8. Misafir Ogrencilik ve Ozel Ogrencilik

Belirli konularda bilgilerini arttirmak, farkli bir yiiksekdgretim ortami, kiiltiirii ve
kazanimini elde etmek amaciyla Universitede agilan dersleri izlemeye yeterli goriilenler ile
diger Universite o6grencilerine, Universite Yonetim Kurulunun belirleyecegi esaslar
cercevesinde ilgili yonetim kurulu karari ile dersleri izlemek iizere misafir 6grencilik hakki
verilir. Misafir 6grenciler, kaydolduklar1 dersler i¢in belirlenen kurallara uyarlar.

Bir yiiksekogretim kurumunda kayith 6grenci olup, farkli bir yiiksekdgretim ortamu,
kiiltiirti, kazanim1 edinmek isteyen veya 6zel durumu, saglik ve benzeri nedenlerle kayitlar
kendi Universitelerinde kalmak sartiyla farkli bir Yiiksekogretim kurumunda egitime devam
etme imkani taninan 6grenci, 6zel 6grenci olarak tanimlanmaktadir.

Misafir Ogrencilik ve 06zel Ogrencilik hakkinda daha detayli bilgiye “Tokat

Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’nin

16’nc1 veya 17°nci maddelerinden ulasabilirsiniz.

5.9. Ogrenci Degisim Programlari

Yiiksekokulumuz Ogrencileri ulusal veya uluslararas1 6grenci de§isim programlari
kapsaminda yurt i¢i veya yurt dist Yiksekogretim Kurumlarimin ayni diizey diploma

programlarindan egitim alma firsatindan faydalanabilirler. Yiiksekokulumuz O6grencileri
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Erasmus, Farabi, Mevlana degisim programlari araciliyla farkli Universitelerde egitim alma

firsatindan faydalanabilirler.

Erasmus+ RN \ \ 3
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5.9.1. Erasmus+

Avrupa Birligi tarafindan desteklenen bu programin amaci yliksekdgretim kurumlari
arasinda igbirligini tesvik ederek wuluslararasi hareketliligi arttirmaktir. Meslek
Yiiksekokulumuz 6grencileri bu programa katilarak farkli iilkelerde egitim alabilirler. Erasmus
ogrenci hareketliligine katilmak isteyen 6grencilerimiz Erasmus Koordinatorliigiinii ziyaret
edebilir veya Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlart Merkezi Bagkanlig1 tarafindan

hazirlanan Erasmus el kitabini inceleyebilirler.

5.9.2. Farabi

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

Yonetmelik ve Esas ve Usuller tarafindan ayrintilartyla belirlenmistir.

Farabi 06grenci hareketliligine katilmak isteyen Ogrencilerimiz Farabi Kurum
Koordinatorliigiinii ziyaret ederek daha detayl bilgiye erigebilirler. Farabi degisim programi
hakkinda daha detayli bilgiye Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanlig: tarafindan hazirlanan web
sayfasindan ulagilabilir.

5.9.3. Mevlana

Mevlana Degisim Programi, Tiirkiye’deki Yiiksekogretim kurumlari ile diinyanin farkl
tilkelerindeki Yiiksekogretim kurumlart arasinda 6grenci ve akademik personel degisimini
tesvik etmeyi amaclayan bir programdir. Bu program, 6grencilerin ve akademik personelin
uluslararas1 deneyim kazanmalarmi, farkli kiiltiirleri tanimalarini ve yeni akademik
perspektifler edinmelerini destekler.

Mevlana degisim programindan faydalanmak isteyen &grencilerimiz Mevlana

Koordinatorliigiinii ziyaret ederek daha detayl1 bilgiye ulasabilirler.
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5.10. Engelli Ogrencilere Verilen Hizmetler

Engelli 6grencilerimiz; Universitemiz Engelli Ogrenci Birim Koordinatérliigiinii ziyaret

edebilir, engelli birim koordinatdriine e-posta (serife.gocer(@gop.edu.tr) génderebilir veya +90

(0 356) 275 77 56 (Dahili: 4111) numaralarindan arayarak Yiiksekokulumuz hakkinda detayli

bilgi alabilir ve gerekli destegi alabilirler.

6. OLCME VE DEGERLENDIRME

6.1. Siavlara Girmek i¢cin Gerekli Belgeler

Ogrenci Kimlik Kart1
Fotografli ve Onayl Kimlik Belgesi

Sinavlara girebilmeniz i¢in Universitemiz 6grenci kimlik kartinizla birlikte fotografli ve

onayli kimlik belgenizi yaninizda bulundurmaniz gerekmektedir. Belgelerinizin kontrolleri,

gozetmenler tarafindan yapilacak olup eksik belgesi olan 6grenciler sinava alinmayacaktir.

6.2. Sinavlarda Uyulmasi Gereken Kurallar

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

Yonetmeligi” nin 26’nc1 maddesinde Meslek Yiiksekokulumuzda yapilacak sinavlara iliskin

bilgiler detayli olarak verilmistir. Sinav kurallarina uygun tutum ve davranislarda bulunmayan

ogrenciler icin ilgili yonetmeligin 37’nci maddesinde ifadesini bulan disiplin kurallar

uygulanacaktir.

Yiiksekokulumuzde yapilacak simavlarda uyulmasi gereken kurallar su sekilde

Ozetlenebilir;

Sinavin baslama saatinden dnce siav salonunda hazir bulunmak,

Sinav gdrevlilerinin biitiin talimatlarina uymak,

Sinav sirasinda cep telefonu, akilli telefon ve akilli saat gibi ara¢ gerecleri sessiz
konuma almak ve gdzetmen dgretim elemanina teslim etmek,

Sinav salonunda sessiz olmak ve sinav diizenini bozacak hareketlerden ka¢inmak,
Siniflar1 temiz kullanmak, sira ve duvarlara yazi yazmamak,

Sinav siiresi i¢inde, sorularin cevaplarini dikkatli bir sekilde isaretlemek/yazmak ve
cevap kagidini diizgiin bir bi¢imde kullanmak,

Simavin seyrini etkileyebilecek her tiirlii hile veya kopya girisiminden kaginmak.
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6.3. Smav Sonuclarimin Yayimlanmasi ve Itiraz Hakki

Yiiksekokulumuz 6grencilerinin sinav sonuglarinin ilant ve sinav sonucuna itiraz ile

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

Yonetmeligi” nin 27°nci maddesinde belirlenmistir.

6.4. Sinavlarin Degerlendirmesi ve Ders Basar: Notu

Yiiksekokulumuz 6grencilerinin siavlarinin degerlendirmesi “Tokat Gaziosmanpasa

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

gore gerceklestirilmektedir. “Bir dersin basar1 notu, donem i¢i (ara sinav/vize)
degerlendirmesinin %40’1 ile donem sonu (final/yariy1ll sonu) degerlendirmesinin %601
toplanarak hesaplanir. Donem i¢i degerlendirmesi en az bir ara simav, donem sonu
degerlendirmesi ise bir yariyil sonu sinavi/biitiinleme sinavindan olusabilecegi gibi ¢oklu
yontem de kullanilabilir.”

Ogrencilerin smav basar notlari ise “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve

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

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

Derslerin agirlikli basari ortalamasi “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve

Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Y&netmeligi” nin 30’uncu maddesine gére hesaplanmaktadir.
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7. OGRENCI DiSiPLiN iSLEMLERI

Ogrencilerin disiplin is ve islemleri, 2547 say1li Kanunun 54 {incii maddesi hiikiimlerine

gore ylriitiiliir.

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 liniversitemize ait e-posta adresi temin edebilirsiniz.

9. KAMPUS ICI INTERNET ERiSiMI

Universitemiz kampiisiinde kablosuz olarak internete erisim imkani sunulmaktadir.
Kablosuz internet erisimi i¢in gop.edu.tr uzantili e-posta adresine sahip olmaniz gerekmektedir.
Ogrencilerimizin kablosuz erisim saglayabilecegi diger bir erisim secenegi ise Eduroam’dir.
Eduroam, Education Roaming (Egitim Dolasim Altyapisi) kelimelerinin kisaltmasidir.
RADIUS tabanli altyap1 iizerinden 802.1x giivenlik standartlarini1 kullanarak, eduroam tiyesi
kurumlarin kullanicilarinin  diger egitim kurumlarinda da sorunsuzca ag kullanimini
amaglamaktadir. Bu baglanti araciligiyla yurt i¢inde ve yurt disinda Eduroam tiyesi diger

tiniversitelerin kampiislerinde de internet {icretsiz internet erisimi saglayabilirsiniz.
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10. KAMPUS iCI HAYAT
10.1. Kiitiiphane

Murat Kocaman Kiitiiphanesi 2004 yilinda Gaziosmanpasa Universitesi Zile Dingerler
Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulunda Kocaman Market tarafindan olusturulmus

Universitenin ilk ve tek ihtisas kiitiiphanesidir.

Kiitiiphanede 10.000'nin {izerinde isletme, turizm, iktisat ve yabanc1 dil kitaplari, dergiler,
stireli yayinlar, 6zel koleksiyon arastirma kitaplar1 ve internet baglantili1 4 Adet bilgisayar

bulunmaktadir.

Gaziosmanpasa Universitesi dgrencileri ile Zile Dingerler Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik

Yiiksekokulu 6grencilerine hizmet vermektedir.

10.2. Barinma ve Yemek imkanlari

TOGU Zile Kampiisii igerisinde Kredi ve Yurtlar Kurumuna ait 445 6grenci kapasiteli kiz ve erkek
yurdu bulunmaktadir.

Yurtlarda kalmak istemeyen 6grenciler Zile ilge merkezindeki 6zel yurtlar1 veya kiralik ev imkanlarini
degerlendirebilirler.  Ogrenciler  yiiksekokulumuz  icerisinde ~ yer alan  yemekhaneden

yararlanabilmektedir.

10.4. Ulasim, Paso Islemleri ve Kampiis ici Ulasim

Universitemiz Zile Kampiisii Zile - Alaca Yolu 3. Km. 60400 Zile / Tokat kara yolu
iizerindedir. Kampiis ulasimi Zile Belediyesi Ozel Halk Minibiisleri ile saglanmaktadir. Bu
toplu tasima araglarina, tek biniglik kartlar ile binilebilecegi gibi Kartlar ile de binilebilir.

Ogrencilerimiz belediyenin ilgili kurumundan &grenci ulasim kart:i alarak
Yiiksekokulumuza indirimli olarak ulasabilirler.

Tok-Karta iligskin paso islemleri ile ilgili bu adresi ziyaret edebilirsiniz. Paso islemleri

i¢cin 6grenci belgenizi ve fotografinizi yanimizda gotiiriiniiz.

Toplu tasima araglar1 Zile sehir merkezinden kampiisiimiizdeki Yiiksekokullara ve
KYK yurduna hareket etmekte ve tersi seklinden kampiisten sehir merkezine hareket
etmektedir.

Tokat Merkeze veya Tokat Merkez Kampiise gitmek isteyen 6grencilerimiz i¢in Tokat-
Zile minibiislerinin yan1 sira belli saatlerle hareket eden Zile belediye servisleri de

bulunmaktadir.
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Tokat Merkez Kampiis igerisinde Universitemiz araglartyla ring servisi hizmeti verilmektedir.

Ring servis saatlerine bu baglantidan erigebilirsiniz.

10.5. Spor Tesisleri

TOGU Merkez Kampiisiimiiz igerisinde ¢ok amagli spor salonu, acgik spor tesisleri
(basketbol, voleybol ve tenis), suni ¢im futbol sahasi ve 1.750 kisilik tribiin, kondisyon salonu,
hali saha, atletizm pisti, yart olimpik ylizme havuzu gibi bir¢cok spor tesisi bulunuyor.

Ogrencilerimiz bu tesislerden faydalanabilirler.

10.6. Ogrenci Kuliipleri

Universitemizde Saglk, Kiiltir ve Spor Daire Baskanligina bagli gesitli 6grenci
kuliipleri yer almaktadir. Bu kuliipler hakkinda daha detayli bilgiye bu baglantidan

erisebilirsiniz.

10.7. Burslar, Kismi Zamanh Calisma ve Ogrenci Butigi

Universitemizde her egitim 6gretim yilinda belirlenen dgrencilere, icretsiz yemek bursu
verilmektedir. Yemek burslar1t hakkindaki duyurulari bu baglantidan takip edebilirsiniz.
Bagvurular hakkinda danismanlarinizdan bilgi alabilirsiniz.

Universitemiz ¢esitli birimlerinde kismi zamanl olarak 6grenciler ¢alisma imkanina sahiptir.
Kismi zamanli olarak caligmak isteyen Ogrencilerimiz bu baglantidan duyurular takip

edebilirler. Kismi zamanli ¢alisma bagvurulari hakkinda danigsmanlariizdan bilgi alabilirsiniz.

10.8. Uygulama ve Arastirma Merkezleri

Universitemizde 6grencilerimizin, 6gretim elemanlarimizin ve personelimizin yardim
ve destek alabilecegi cesitli uygulama ve arastirma merkezleri bulunmaktadir. Bu merkezlere
Universitemiz web sayfasinda sag iistte yer alan arastirma sekmesinden erisebilirsiniz. Bu
merkezler agagida listelenmektedir:

e Afet ve Acil Durum Uvygulama ve Arastirma Merkezi

e Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Arastirma ve Uygulama Merkezi

e Bilimsel ve Teknolojik Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi

e Cocuk Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi

e Danismendliler Calismalari Uygulama ve Arastirma Merkezi

e Dis Hekimligi Uygulama ve Aragtirma Merkezi

e Dogal Bovalar Arastirma ve Uygulama Merkezi
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Islami Ilimler Uygulama ve Arastirma Merkezi

Kadin ve Aile Calismalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi

Kariyver Uygulama ve Arastirma Merkezi

Obezite ve Diyabet Uygulama ve Arastirma Merkezi

Oksidentalizm Uygulama ve Arastirma Merkezi

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

Surekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi

Tarimsal Uygulama ve Arastirma Merkezi

Turk Diinvasi Arastirmalart Uygulama ve Arastirma Merkezi

Tiirkce Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

27



10.9. Universitemiz Koordinatorliikleri

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

Idare>Koordinatérliik basligr altindan ulasabilirsiniz.

11. DILEKCE ORNEKLERI VE DILEKCE YAZMA KILAVUZU

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

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligina

dilekce (diploma islemleri, gegici mezuniyet, kayit dondurma, kimlik kaybetme,

yaz okulu, yatay gecis, harc iglemleri gibi) yazacaksaniz, bu baglantidan dilekce
orneklerine ulasabilirsiniz.
Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Yiiksekokul Dekanligma dilekce (CAP

basvurusu, tek ders siavi, ders muafiyet, mazeret sinavi, listten ders alma gibi)

yazacaksaniz, bu baglantidan dilekg¢e 6rnekleri ve formlara ulagabilirsiniz.

Not: Dilekgelerinizi kayith oldugunuz boliim sekreterliklerine teslim etmelisiniz.

Dilekg¢e yaziminda genel olarak su kurallara uymalisiniz:

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

e Dilekgelerinizi bagl bulundugunuz béliime hitaben yazmalisimz. Ornegin,
“GASTRONOMI VE MUTFAK SANATLARI BOLUM BASKANLIGINA” gibi
bir ifade kullanabilirsiniz.

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

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

bulundugunuzu veya hangi durumu ilettiginizi 6z ve net bir sekilde ifade etmelisiniz.

e Ana boliimde, talebinizi veya durumunuzu daha detayl bir sekilde aciklamalisiniz.
Gerekgelerinizi ve gerektiginde delilleri sunmalisiniz. Mantikli ve basit bir dil

kullanarak ifadelerinizi netlestirmeye caligsmalisiniz.
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Dilekgenizi bitirirken talebinizi veya durumunuzu bir kez daha 6zetlemelisiniz.
Dilekgenizin sonuna tarihi, adinizi, soyadinizi, 6grenci numaranizi ve imzanizi
eklemelisiniz.

Eger dilekgenizle ilgili belgeler veya deliller varsa, dilek¢enin sonunda bu belgeleri
ek olarak sunabilirsiniz.

Dilekgenizi yazarken acik ve diizgilin bir dil kullanmaya, dilek¢enizin ¢ok uzun ve
karmasik olmamasina dikkat etmelisiniz.

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

Dilekgenizi hazirladiktan sonra teslim etmeden akademik danigmaniniza

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 icin Universitemiz Rehberlik ve Psikolojik

Danmigsmanlik Uygulama ve Arastirma Merkezinin hazirladigr etkili e-mail goénderme

duyurusunu inceleyebilirsiniz. Bu duyuruya bu baglantidan ulagabilirsiniz.

Etkili e-posta yazmak icin su kurallara uyabilirsiniz:

E-Postanizin konu bagligini kisa ve 6z bir sekilde yazmalisiniz. Konu

basligi, E-postanin igerigini 6zetlemelidir.
E-Postaniz1 alicinin adiyla baglayarak kisisel ve saygil bir hitapla siirdtirmelisiniz.
“Merhaba” veya “Sayin” ifadeleri genellikle uygun bir baslangictir.

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

paragraflar kullanmayn.

E-Postanizin ana kisminda isteginizi, probleminizi veya mesajinizi net bir sekilde
ortaya koyun. Karmagsik climleler, jargonlar ve gereksiz teknik terimler
kullanmay1n. Olmasi gereken tiim ilgili detaylar ekleyin.

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

E-Postamiz1 adimz ve soyadmiz ile bitirin. iletisim bilgilerinizi ve gerekiyorsa

0grenci numaranizi eklemeyi unutmayin.
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E-Postaniza ek belgeler veya baglantilar eklemeniz gerekiyorsa, bu eklentileri net
olarak belirtiniz.

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

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

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

hususunda uygun bir cevap siiresi belirtebilirsiniz.
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13. ILETiSIM BILGILERI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Zile Dingerler Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
& Santral: 0 (356) 317 32 43

zileturizm@gop.edu.tr

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Zile Dingerler Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu

Alaca Yolu 3. Km. 60400 Zile / Tokat /TURKIYE
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