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S. | HIZMETIN ADI

BASVURULACA
K BURO

BASVURUDA
ISTENECEK
BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

1 | Ogrenci Belgesi,
Transkript

Ogrenci Isleri
Biirosu

Ogrenci
Kimligi

5 dakika

2 Ilgili Makama yazi
talebi

Ogrenci Isleri
Biirosu

I_?ilekg:e
Ogrenci
Kimligi

1 giin

3 | Ogrenci Kay1t Silme
Islemleri

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi

1-Dilekge
2-Vekili
gelirse, Noter
Onaylh
Vekaletname

1-5 giin

4 Ogrenci Kay1t
Dondurma Islemleri

Igili B&lim
Sekreterligi

1-Dilekce
2-Kayit
dondurma
gerekeesi ile
ilgili belge
(saglik kurulu
raporu, fakirlik
belgesi,
tutukluluk
belgesi vb.)

Egitim 6gretim yilinin
ilk 2 haftas1 basvurular
yapilir. Yonetim
Kurulu Karar1 alinmasi
ve dagitimin yapilmasi
5 giin

5 Ogrenci Mezuniyet
Islemleri

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig:

1-Transkript
2-Mezuniyet
Bilgi Formu
3-ilisik Kesme
Belgesi

1 saat

6 | Universite Bursu
Basvurulari

Tgili Béliim
Sekreterligine

1-Dilekce

2- Onayli
Ogrenci
Belgesi

3- Onayl1 Not
Dokiimii
Belgesini
(Transkript)
4- Ailenin Mali
Durumunu
Gosteren
Belgeleri
(Maas
Bordrosu,
Emekliler I¢in
Emekli
Ciizdan1
Fotokopisi,

Olusturulan burs
komisyonu tarafindan
degerlendirilir 20 giin

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Serbest
Calisanlar I¢in
Gelir Vergisi
Beyannamesini
n Fotokopisi,
Geliri
Olmayanlar Ise
Sosyal
Gilivenlik
Kurumundan
Aile Reisi
Adina
Gelirsizlik
Belgesi)

7 Kismi Zamanlt flgili B&lim 1-Dilekge Olusturulan komisyonu
Calisma Islemleri Sekreterligine 4- Ailenin Mali | tarafindan

Durumunu degerlendirilir 20 giin
Gosteren
Belgeleri
(Maas
Bordrosu,
Emekliler I¢in
Emekli
Ciizdan
Fotokopisi,
Serbest
Calisanlar I¢in
Gelir Vergisi
Beyannamesini
n Fotokopisi,
Geliri
Olmayanlar Ise
Sosyal
Giivenlik
Kurumundan
Aile Reisi
Adma
Gelirsizlik
Belgesi)

8 Ucretsiz Yemek Mgili B6liim 1-Dilekge Olusturulan komisyonu
Islemleri Sekreterligine 2- Onaylh tarafindan

Ogrenci degerlendirilir 20 giin
Belgesi

3- Onayl1 Not
Dokiimii
Belgesini
(Transkript)

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
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4- Ailenin Mali
Durumunu
Gosteren
Belgeleri
(Maas
Bordrosu,
Emekliler Igin
Emekli
Clizdan1
Fotokopisi,
Serbest
Calisanlar I¢in
Gelir Vergisi
Beyannamesini
n Fotokopisi,
Geliri
Olmayanlar Ise
Sosyal
Giivenlik
Kurumundan
Aile Reisi
Adina
Gelirsizlik
Belgesi)

Yatay Gegis
Islemleri

1-Yatay Gegis
Basvuru
Dilekgesi
2-Disiplin
Cezasi
Olmadigini
Gosteren
Onayli Ogrenci
Belgesi
3-Onayh
transkript
belgesi

4-Ders
Icerikleri 5-
OSYM sonug
belgesi

Rektorliigiin ilan ettigi
tarih araliginda yapilir

10

Yandal Bagvurulari

Yazi Isleri
Biirosuna

1- Dilekg¢e
2- Not Durum
belgesi

Rektorliigiin ilan ettigi
tarih araliginda yapilir

11

Ogrenci Staj
Islemleri

Sorumlu Memur
Sef Ahmet
BAGLAR

Ogrenci Staj
Tarih
Takviminin
Belirlenmesi ve

Giliz Donemi Sonunda
2 saat

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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ilgili Boliimlere
iletilmesi

12 | Ogrenci Staj
Islemleri

Igili B6liim
Sekreterleri
(Istenilen Belgelere
web Sayfamizdan
da ulasilabilir)

Zorunlu Staj
Uygulama
Formu

10 dakika

13 | Ogrenci Staj
Islemleri

lgili Boliim Staj
Koordinatori

Ogrenci Staj
Tarihlerinin
liste halinde
Dekanlik
Makamina
bildirilmesi

Dekanlik tarafindan

belirlenen son giine
kadar

14 | Ogrenci Staj SGK
Islemleri

Sorumlu Memur

Staj baglama ve
Bitis tarihi
listeleri
Ogrenci TC.
Numarasi

Baslama ve bitig
tarihlerinde

15 | Gegici Mezuniyet
Belgesini ve
Diplomasini
Kaybedenlere
Yeniden Belge
Diizenlenmesi

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1

1-Dilekce
2-Gazete ilani
3-4 adet
fotograf
4-Niifus
clizdani
fotokopisi
5-Noter onayl
vekaletname
(vekili gelirse
getirecek)

1-15ay

16 | Lise Diplomasini
Talep Edenler

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi

1-Dilekce
2-lisik kesme
yazist

1 saat

17 | Mazeret Sinavi
Islemleri

Mgili Boliim
Sekreteri

Saglik ile ilgili
1-Saglik
Raporu Spor ve
Kiiltiirel
Etkinlikler ile
ilgili 1-Gorevli
Olduguna Dair
Yonetim
Kurulu Karari
2- Dilekge
Yakin1 Vefati
ile ilgili
1-Dilekce
2-Oliim Raporu

Ara Sinav
Donemlerinde

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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18

Ders Icerigi Istegi

Tgili B6liim
Sekreteri

1- Dilekge ile
ilgili Boliime
basvuru ya da
Boliimiin WEB
sayfasindan
aliip Bolim
Bsk tarafindan
onaylanir.

30 dakika

19

Sinav Notuna Itiraz

Yaz Isleri Biirosu

Dilekge

5-10 giin

20

Muafiyet islemleri
(DGS ve OSS ile
kazananlar)

fgili Béliim
Sekreteri

1-Muafiyet
Formu
2-Transkript
3-Onayli Ders
Icerigi

Egitim 6gretimin ilk 2
haftasi igerisinde
basvuru 5-10 giin sonra
sonug

21

Tek Ders Sinavlari

Igili B&lim
Sekreteri

Dilekce

15 giin

PERSONEL iSLERI

22

Ogretim Gérevlisi,
Arastirma Gorevlisi
Uzman Atama
Islemleri

Personel Isleri
Biirosu

Dilekge

ALES Belgesi
Lisans
Mezuniyet
Belgesi ve
Transkript
(Bagvuruda
belgenin ash
verilmeyecekse
Noter veya bir
yliksekogretim
kurumundan
onayli sureti)
Yabanci Dil
Belgesi
(KPDS-
UDSYDS
sonug
belgelerinin
internet ¢iktisi,
diger smav
sonuglarinin
aslt)

Askerlik
Terhis, Tehir
veya Tecil
Belgesi
(Bakaya
durumda
olmamak)

2 Ay

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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Daha 6nce
kamuda
calismis olanlar
i¢in hizmet
belgesi

Var ise bilimsel
calismalarini
kapsayan dosya
Ozgegmis
Niifus Ciizdan
Fotokopisi
Fotograf (2
adet)

23

Dr.Ogr.Uyesi
Atama Islemleri

Personel Isleri
Biirosu

Basvurduklari
anabilim dalin1
ve yabanci
dillerini
belirten
dilekee,

2. Ozgegmis ve
eserler listesi

3. Lisans,
yiiksek lisans,
tipta uzmanlhk
veya doktora
belgeleri
(Onayl)

4. Puanlama
Tablosu

5. Yabanci dil
belgesi (var ise)
6. Kamu kurum
ve
kuruluslarinda
calismis ya da
halen
caligmakta
olanlar i¢in
onayl1 hizmet
belgesi (Kurum
disindan
basvuranlardan
)
7. Askerlik
durum belgesi
Basvuru

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




tipta uzmanlik
veya doktora
Belgeleri
(Onayl)

2. Ozgegmis ve
eserler listesi

3. Bilimsel
calisma ve
yayinlar,

4. Tipta
Uzmanlik Tezi
(T1ip
Fakiiltesine
bagvuran
adaylar)

5. Ozgegmis ve
yayinlari i¢eren

\WANPZ Dokiiman No
ok e, T.C. ik Yaymn Tarihi | 21.10.2024
gV \% TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi
< b\ 3 UNIVERSITESI Revizyon No
<. _{,’5" Miihendislik ve Mimarhk Fakiiltesi Sayfa No
7992 Kamu Hizmet Envanteri / Standartlar
Dosyasi (4
Suret)
1. Lisans,
yuksek lisans,

CD (tiim
dosyalarda
olacaktir)
Dogent Atama Ba§vurular Persvonel 3 Ay
24 | . . Daire Bagkanligina
Islemleri
yapilir
N Basvurular Personel
25 Profesor Atama Daire Baskanligina 3 Ay
Islemler
yapilir
. %:I]))l;ike(‘ii(amm 20 glin Gnceden
Yurtici/Yurtdigi Ilgili Bolim e basvuru yapilir ve 1
26 N . oy 3-Boliim R
gorevlendirmeler Sekreterligi - hafta icerisinde
Bagkanlig
sonuglanir
yazisi
Ogretim
Elemant
Faaliyet Bagvurular 1,5 Ay
N . s Tyt Raporu Formu | . .
Gorev Siiresi Ilgili Bolim e oncesinden yapilir
27 o Anabilim Dali .
uzatmalari Sekreterligi < Sonuglanma 10 giin
Bagkanlig1 ve .
vepon i¢inde
bolim
baskanlig1
yazilari
EGITIM OGRETIM iSLERI
)8 Ogretim Tgili Béliim Boliim 1A
Elemanlarinin Sekreterligi Bagkanliginca y

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




ve Ders Dagilimlari

Ogretim
elemanlari
belirlenir ve
tahakkuk icin
ders dagilimi
listeleri
hazirlanir.
Hazirlanan
listeler Bolim
Ust Yazi ile
Dekanliga
iletilir.
Yonetim
Kurulunda
karara baglanir.
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gorevlendirilmeleri dersi verecek

1 Ay once dekanliga

Boliim Bagkani L .
tarafindan iletilir, derslerin
29 | Ders Programlari .. . Ders Program1 | baslamasindan 15 giin
gorevlendirilen N
A once Web sayfamizda
Ogretim Eleman
yayinlanir
Boliim Baskani 1 Ay onee dek_anhga
tarafindan iletilir, derslerin
30 | Sinav Programi N iy Sinav Programi | baglamasindan 15 giin
gorevlendirilen N
A once Web sayfamizda
Ogretim Elemant
yayinlanir.
Etkinlik
Bilgileri ve
Etkinlige
iliskin talep
yazisl, Etkinligin yapilma
Etkinlik Talebi flgili Boliim I(sl;tgr?g?arr?g F?r:mlggec e
31 | Konferans, kongre, | 5" PO _ | oncebasvurd
alistay vs Bagkanligina solonu tahsisi, | yapilmali,
calistay vs. afis, biirostlir 10-15 giin i¢inde
basimi, yemek, | sonuglanir
kokteyl
organizasyonu,
ara¢ temini vs.)
yazilari
Dilekce
(Ayrintili Teknik Gezinin
et yazilmali) yapilma tarihinden 1-
32 | Teknik Gezi Talebi il BOlT{’T“ Davet Yazisi 1,5 ay once basvuru
Sekreterligine e N
Bolim yapilmali, 10-15 giin
Baskanlig1 icinde sonuclanir.
Yazisi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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Ogrenci Dilekge Gorevlend1.rrr'1e izinli
- . et Tyt e sayilma tarihinden 20-
Gorevlendirilmeizin | Ilgili B6lim Boliim e
33 i .y g 25 giin dnce basvuru
i say1lma Sekreterligine Bagkanlig1 .
yapilir, 10 giin i¢inde
bagvurulari Yazisi
sonuclanir.
MALI ISLER
34 Yillik Biitge Teklifi Mali Isler Biirosu 1Ay
Hazirlanmasi
Bolim
Bagkanlig1 -- .
35 | Malzeme Talebi Mali Isler Biirosu Yazisi gdenek dahilinde 1,5
Malzeme talep y
Listesi
Yonetim
Kurulu Karari
36 | Yolluk Islemleri Mali Isler Biirosu | Gorevlendirme | Odenek dahilinde 1 ay
Olur’u Ilgili
Faturalar
Fakiilte
Yonetim
Kurulu Karari
Doner Sermaye . . Protokol
37 islemleri Mali Isler Biirosu Universite 1Ay
Yonetim
Kurulu Karari
Dekont
Maas Islemleri ve - . .
38 Emekli Kesenekleri Mali Isler Biirosu 2 giin
Fakiilte
Yonetim
Kurulu Karari
39 | Ek Ders Islemleri Mali Isler Biirosu Ders Yiikii 10 giin
Formu Izin,
Rapor,
Gorevlendirme
yazisi
Yillik Faaliyet
40 | Raporu Mali Isler Biirosu 20 giin
Hazirlanmasi
DIGER ISLER
41 Gelen Evrak Kayt Yaz lsleri Biirosu Glinliik
ve Dosyalama
42 Giden Evrak Kayit Yaz lsleri Biirosu Glinliik
ve Dosyalama
43 Y onetim Kurulu Yaz Isleri Biirosu Yonetim Haftada 1 giin toplanti
Kararlar Kuruluna yapilir, yazimi,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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Girecek dagitimi vs. 5 giin
Evraklar icinde sonuglanir
Fakiilte Evrak durumuna gore
44 Fakiilte Kurulu Yazi isleri Biirosu Kgruluna to;ilantl yapilr, yazimi,
Kararlar1 Girecek dagitimi vs. 5 giin
Evraklar icinde sonuglanir

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile
basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki
tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci
miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

ikinci Miiracaat Yeri

Uciincii Miiracaat
Yeri

Unvan: Fakiilte Sekreteri

Unvan: Dekan Yardimcisi Bolum
Baskanlari

Unvan: Dekan

Adres: Miithendislik ve
Mimarlik Fakiltesi
Dekanligi

Adres: Miithendislik ve Mimarlik
Fakiiltesi Dekanlig1

Adres: Miithendislik ve
Mimarlik Fakiltesi
Dekanligi

Tel: 03562521800

Tel: 03562521800

Tel: 03562521800

Faks: 03562521729

Faks: 03562521729

Faks: 03562521729

E-posta:
muhendislik@gop.edu.tr

E-posta: muhendislik@gop.edu.tr

E-posta:
muhendislik@gop.edu.
tr

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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