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Staj İşlemleri Eğitim Öğretim Turhal Meslek 
Yüksekokulu Staj 
Yönergesi 

Ö
ğr

en
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Ü
n
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er

si
te

si
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e
kt

ö
rl

ü
ğü
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al
 M
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ü
d

ü
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ü
ğü

 

- - 1. Staj Yeri Kabul Formu 
2. Staj Defteri 
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Mazeret Sınavı 
İşlemleri (Vize) 

Eğitim Öğretim 
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Üniversitesi Eğitim
Öğretim Sınav
Yönetmeliği
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Ü
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 - - 1. Dilekçe 
2. Mazeretini gösterir belge (sağlık 
raporu veya görevlendirme belgesi) 
3. Yönetim Kurulu Kararı 
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 İş
le

ri
 

Yö
n

et
im

 K
u

ru
lu

 

- 

M
az

er
et

in
 

B
it

im
in

i T
ak

ip
 

Ed
en
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Ü
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lu
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ü
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ü
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 - - 1. İlgili Bölüme başvuru ya da 
Bölümün 
WEB sayfasından alınıp Bölüm Bşk. 
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Onaylanır. 
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Sınav Notuna İtiraz Eğitim Öğretim 
 

  

Tokat 
Gaziosmanpaşa
Üniversitesi Eğitim 
Öğretim Sınav
Yönetmeliği
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ü
ğü
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 - - 1. Dilekçe 
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d
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ü
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u
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D
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Öğrenci Temsilci 
Seçimleri 

Eğitim Öğretim Tokat 
Gaziosmanpaşa 
Üniversitesi Öğrenci 
Konseyi Yönergesi
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Ü
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 - - 1. Online Adaylık Başvurusu / Dilekçe 
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Haftalık Ders 
Programlarının 
Hazırlanması ve 
Web Sayfasında 
Yayınlanması 

Eğitim Öğretim - 

Ö
ğr

en
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le
r 

Ü
n

iv
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ü

ğü
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- - 1. Ders Programı Formları 

Tu
rh

al
 M

es
le

k 
Yü

ks
e

ko
ku

lu
 

M
ü

d
ü

rl
ü

ğü
 

B
ö

lü
m

 B
aş

ka
n

lık
la

rı
 

Yö
n

et
im

 K
u

ru
lu

 

- 

- 

1
 A

y 

2
 

Su
n

u
lu

yo
r 

(t
u

rh
al

m
yo

.g
o

p
.e

d
u

.t
r)

 

 

 

To
ka

t 
G

az
io

sm
an

p
aş

a 
To

ka
t 

G
az

io
sm

an
p

aş
a 

To
ka

t 
G

az
io

sm
an

p
aş

a 



 
 

T.C.
Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi

Turhal Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü 
 

Kamu Hizmet Envanteri 
 

S.
N

o
 

K
u

ru
m

 K
o

d
u

 

St
an

d
ar

t 
D

o
sy

a 
P

la
n

ı K
o

d
u

 

H
iz

m
e

ti
n

 A
d

ı 

H
iz

m
e

ti
n

 T
an

ım
ı 

H
iz

m
e

ti
n

 D
ay

an
ağ

ı M
e

vz
u

at
ın

 A
d

ı V
e

 

M
ad

d
e 

N
u

m
ar

as
ı 

H
iz

m
e

tt
en

 Y
ar

ar
la

n
an

la
r 

Hizmeti Sunmakla 
Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin 
Adı 

Hizmetin Sunum Sürecinde 

M
e

rk
e

zi
 D

ai
re

 

Ta
şr

a 
B

ir
im

le
ri

 

M
ah

al
li 

İd
ar

e 

D
iğ

e
r 

(Ö
ze

l S
e

kt
ö

r)
 

G
e

re
kl

i B
e

lg
e

le
r 

İl
k 

B
aş

vu
ru

 M
ak

am
ı 

P
ar

af
 L

is
te

si
 

K
u

ru
m

u
n

 V
ar

sa
 Y

ap
m

as
ı 

G
e

re
ke

n
 İç

 Y
az

ış
m

al
ar

 

K
u

ru
m

u
n

 V
ar

sa
 Y

ap
m

as
ı 

G
e

re
ke

n
 D

ış
 Y

az
ış

m
al

ar
 

M
ev

zu
at

ta
 B

e
lir

ti
le

n
 

H
iz

m
e

ti
n

 T
am

am
la

n
m

a 
Sü

re
si

 

H
iz

m
e

ti
n

 O
rt

al
am

a 

Ta
m

am
la

n
m

a 
Sü

re
si

 

Y
ıll

ık
 İş

le
m

 S
ay

ıs
ı 

H
iz

m
e

ti
n

 E
le

kt
ro

n
ik

 O
la

ra
k 

Su
n

u
lu

p
 S

u
n

u
lm

ad
ığ

ı 

19 

8
9

3
0

3
9

73
 

1
0

6 

Sınav 
Programlarının 
Hazırlanması ve 
Web Sayfasında 
Yayınlanması 

Eğitim Öğretim 
 

  

Tokat 
Gaziosmanpaşa
Üniversitesi Eğitim 
Öğretim Sınav
Yönetmeliği

 

Ö
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ü
ğü
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ü
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 - - 1. Sınav Programı Formları 
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ü
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B
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A
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ak
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m
d
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B
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d
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PERSONEL İŞLERİ 
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Personel Özlük İşleri Personel Özlük - 

P
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n
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Ü
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 - - 1. Dilekçe  
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Akademik 
Personelin Yurt İçi 
ve Yurt Dışı 
Görevlendirme İşler
i 

Akademik 
Personelinin 
Konferans, 
Kongre, Seminer, 
Panel, Sunum ve Poster 
Sunumu için Yurtiçi ve 
Yurtdışı 
Görevlendirmesi 

657 sayılı DMK ve 
2547 Sayılı YÖK 
Kanunun İlgili 
Maddeleri 
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3. Yönetim Kurulu Kararı 
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Görev Süresi 
Uzatımı 

Akademik 
Personel 
Görev Süresi 
Uzatımı 

2547 Sayılı YÖK 
Kanunun İlgili 
Maddeleri 

A
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d
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el
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ü
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ü
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 - - 1. Personelin görev süresinin bitim 
tarihinden en az 40 gün önce dilekçe 
ile birime müracaatı 
2. Faaliyet Raporu 
3. Bilgi Formu 
4. Yönetim Kurulu Kararı 
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Akademik‐İdari 
Personel Göreve 
Başlama İşleri 

Akademik‐İdari Personel 
Göreve 
Başlama İşleri 
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Maddeleri 
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Ders 
Görevlendirmeleri 

Akademik Personelin 
Ders Dağılımlarının 
Belirlenmesi 

657 sayılı Kanun ve 
2547 Sayılı YÖK 
Kanunun İlgili 
Maddeleri 
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Periyodik Yazılar Kurum İçi ve Dışı Gelen 
Giden Evraklar 

Resmi Yazışmalarda 
Uyulacak Esas ve 
Usuller Hakkında 
Yönetmelik 
02.12.2000 
Tarih ve 25658 sayılı 
Resmi Gazete 
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Hizmeti Sunmakla 
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Kurumların/Birimlerin 
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Hizmetin Sunum Sürecinde 
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Maaş ve Haciz 
Belgesi İsteği 

Kurum 
Personelinin 
Maaşında 
Haciz Kesintisi Adı 
Altında Kesinti Olup 
Olmadığı Veya 
Maaşını Gösteren 
Belge 
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İzin İsteği Kurum Personelinin 
Yıllık, Mazeret, Sıhhi Ve 
Ücretsiz 
İzinleri İle İlgili İşlemleri 

657 sayılı DMK.' Nun 
99, 100, 101, 102, 
103, 104, 105, 106, 
107 ve 108. mad.  
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mad.  
1. Yıllık izinlerde izin formunun 
doldurulması 
2. Hastalık izinlerinde raporun 
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Ek Ders Ödemeleri Eğitim Öğretim 2914 sayılı 
Yükseköğretim 
Personel 
Kanunu 
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 - - 1. Ekders Ödemesine Esas Öğretim 
Elamanı Beyanı 
2. Ders Yükü Dağılım Onayı 
3. Ekders Bordro 
4. Ekders Ödeme Emri Belgesi 
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Hizmeti Sunmakla 
Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin 
Adı 

Hizmetin Sunum Sürecinde 
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Yolluk Ödemeleri 
(Geçici Görev) 

Görevlendirilen 
Personele Yapılan Yolluk 
Ödemeleri 

2547 sayılı Kanun'un 
İlgili Hükümleri 
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 - - 1. Görevlendirme Formu 
2. Yolluk Bildirimi 
3. Yönetim Kurulu Kararı 
4. Ödeme Emri 
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Tutanağı 
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Satınalma ve 
Ayniyat 

Yüksekokulumuzun 
Demirbaş ve Sarf 
Malzeme İhtiyacı 

5018 Sayılı Kamu 
Mali 
Yönetimi Kanunu ve 
Taşınır Mal 
Yönetmeliği 
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 - - 1. İhtiyaç Belgesi 
2. Şartname 
3. Onay 
4. Teklif Mektupları 
5. İhale yapılması değerlendirme ve 
sipariş 
6. Teslimat ve muayene komisyonu 
7. Ödeme evraklarının hazırlanması  
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Satınalma ve 
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 - - 1. Giriş ve çıkış işlemleri 
2. Taşınır işlem fişi 
3. Zimmet Belgesi 
4. Hurda İşlem Fişi 
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Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi

Turhal Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü 
 

Kamu Hizmet Envanteri 
 
Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirlenen sürede tamamlanmaması veya 

yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
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