
İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

DERS GÖREVLENDİRMELERİNİN YAPILMASI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Ders verecek eğitim 

elemanı talebi için 

Yüksekokul 

Müdürlüğüne 

bildirilmesi

Diğer birimler veya 

diğer Üniversitelerden 

eğitim elemanı talep 

edilmesi

Birimlerden veya 

Üniversitelerden 

gelen tekliflerin 

bölümlere bildirilmesi

EVET

Bölüm Başkanlığı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Bölüm Başkanlığı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Bölüm Başkanlığı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Bölüm Başkanlığı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Personel İşleri Birimi, 

Kurul İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Bölümde verilecek olan derslerin hangi akademik 

personel tarafından verileceğinin belirlenmesi.

Ders görevlendirme listelerinin belirlenmesi

Bölüm Kurulu Kararı alınarak Yüksekokul 

Müdürlüğüne bildirilmesi

Kararın Rektör onayına sunularak Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığına bildirilmesi

Diğer birimlerden veya Üniversitelerden gelen 

görevlendirme teklifleri ile Bölümden gelen Bölüm 

Kurulu Kararın Yönetim Kurulu gündemine alınması

Ders verecek 

eğitim elemanı yok mu?

HAYIR

Görevlendirilen öğretim elemanların isimlerinin 
otomasyon sistemine girilmesi

Çıkan onayın Bölüm Başkanlıklarına ve ilgili öğretim 
elemanlarına bildirilmesi, 

Öğrenci İşleri Birimi

ODÜ/TBMYO-İA.2

104.04

02Revizyon No

29/12/2020



Öğretim üyesinin yeni ders açılması talebinin 

anabilim dalına bildirilmesi

Anabilim dalında ilgili ders görüşülerek Bölüm 

Başkanlığına bildirilmesi

Yeni dersler ve içerikler hazırlanarak bölüm 

kurulunda görüşülmesi

Bölüm kurul kararının Yüksekokul Yönetim Kurulu 

gündemine alınması

Kararın Üniversite Senatosunda görüşülmek üzere 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına gönderilmesi

Senato kararına istinaden yeni derslerin ve 

içeriklerin öğrenci bilgi sistemine girilmesi

İlgili Akademik Personel

Bölüm Sekreterliği Birimi, 
Anabilim Dalı Başkanlığı

Bölüm Sekreterliği Birimi, 
Bölüm Başkanlığı

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Müdürü, 

Yüksekokul Yönetim Kurulu

Öğrenci İşleri Birimi, Kurul 
İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

DERS PLANLARININ VE

İÇERİKLERİNİN GÜNCELLENMESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Bölüm kurulu kararı alınarak Yüksekokul 

Müdürlüğüne gönderilmesi
Bölüm Sekreterliği Birimi, 

Bölüm Başkanlığı

ODÜ/TBMYO-İA.2
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02Revizyon No
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Dış bölümlerden öğretim üyelerinin ders 

programlarının gelmesi

Derslerin yapılabileceği uygun gün ve saatlerin 

belirlenerek haftalık ders programının hazırlanması

Haftalık ders programının Yüksekokul Müdürünün 

onayına sunulması

Ders programının web sayfasından duyurulması

Bölüm Sekreterliği Birimi, 
Bölüm Başkanlığı

Bölüm Sekreterliği Birimi, 
Bölüm Başkanlığı

Bölüm Sekreterliği Birimi, 
Bölüm Başkanlığı

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi
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Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Öğrenci İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi, 
Yüksekokul Kurulu

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

KONTENJAN BELİRLEME 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi
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