
Yeniden kontrol 
edilmek üzere 

kontrol edilmesi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi

Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Yönetim Kurulu, 

Kurul İşleri Birimi

Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Yönetim Kurulu, 

Kurul İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

%10'A GİREN ÖĞRENCİLERİN TESPİT EDİLMESİ 

İŞ AKIŞI ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

399

02Revizyon No

29/12/2020



Öğrenci İşleri Birimi

İlgili Öğrenci

İlgili Öğrenci

Öğrenci İşleri Birimi

Burs Komisyonu

Burs Komisyonu

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

BURS BAŞVURU İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

304.01

02Revizyon No

29/12/2020



İlgili Öğrenci

Danışmanı-İlgili Öğrenci

İlgili Öğrenci, Danışman, 
Bölüm Başkanı

İlgili Öğrenci

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

DERS EKLEME-SİLME BAŞVURUSU 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

İlgili Öğrenci

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.05.01

02Revizyon No

29/12/2020



Başvurusunun uygun 

bulunmadığının 

gerekçesiyle beraber 

bildirilmesi

HAYIR

İlgili Öğrenci

Bölüm Başkanlığı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Muafiyet ve İntibak Komisyonu

Muafiyet ve İntibak Komisyonu

Muafiyet ve İntibak Komisyonu

Bölüm Başkanlığı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi, 

Yüksekokul Yönetim Kurulu

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

DERS MUAFİYETİ BAŞVURULARI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Bölüm Başkanlığı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.03.03

02Revizyon No

29/12/2020



Diplomalarının hazırlanması amacıyla formun 

ekleri ile birlikte Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

DİPLOMA BİLGİLERİ FORMUNUN HAZIRLANMASI

 İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.15.06

02Revizyon No

29/12/2020



İlişik kesme formunu ilgili Birimlere imzalatılması

Başvurusu uygun mu?

İlgiliden 

belgelerin 

tamamlatılması 

istenir

İlişik kesme formunun Öğrenci İşleri Biriminden 

talep edilmesi

Kayıt silme durumunun otomasyon programına 

işlenmesi

Formun imza işleminin sona ermesinin ardından 

Öğrenci İşleri Birimine teslim edilmesi

İlgili öğrencisinin ilişik kesme talebinin ve 

belgelerinin incelenmesi

Kayıt silme başvurusunun kabul edilmesi

Öğrenci dosyasında bulunan belgelerin asılların 

öğrenciye teslim edilmesi

EVET

HAYIR

İlgili Öğrenci

İlgili Öğrenci

İlgili Öğrenci

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
İlgili Öğrenci

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

İLİŞİK KESME BAŞVURUSU (ÖĞRENCİ) 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Öğrenci İşleri Birimi

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.11.03

02Revizyon No

29/12/2020



Uygun 

bulunmadığının 

gerekçesiyle 

beraber ilgiliye 

bildirilmesi

EVET

HAYIR

İlgili Öğrenci

İlgili Öğrenci

Yüksekokul Sekreteri, 
Öğrenci İşleri Birimi

Yüksekokul Sekreteri, 
Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi, 

Yüksekokul Yönetim Kurulu

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

KAYIT DONDURMA 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.11.02

02Revizyon No

29/12/2020



Uygun bulunmadığının 

gerekçesiyle beraber 

ilgiliye bildirilmesi

EVET

HAYIR

İlgili Öğrenci

İlgili Öğrenci

İlgili Öğrenci

Yüksekokul Sekreteri, 
Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

KİMLİK KARTI ÇIKARMA (ÖĞRENCİ) 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Kimlik kartının ilgili öğrenciye teslim edilmesi

Sağlık Kültür ve Spor Daire 
Başkanlığı, Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.13

02Revizyon No

29/12/2020



Uygun 

bulunmadığının 

gerekçesiyle 

beraber ilgiliye 

bildirilmesi

EVET

HAYIR

İlgili Öğrenci

Yüksekokul Sekreteri, 
Öğrenci İşleri Birimi

Yüksekokul Sekreteri, 
Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri, 

Yüksekokul Yönetim Kurulu, 
Yüksekokul Müdürü

Bölüm Başkanlığı

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

MAZERET SINAVI BAŞVURULARI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Yönetim Kurulu

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.04

02Revizyon No

29/12/2020



Uygun 

bulunmadığının 

gerekçesiyle 

beraber ilgiliye 

bildirilmesi

EVET

HAYIR

İlgili Öğrenci

İlgili Öğrenci

Yüksekokul Sekreteri, 
Öğrenci İşleri Birimi

Yüksekokul Sekreteri, 
Öğrenci İşleri Birimi, 

Kurul İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
İlgili Öğrenci

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

MAZERETLİ DERS KAYDI YAPTIRMA BAŞVURUSU 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜTBMYO.-İA.2

302.02.01

02Revizyon No

29/12/2020



Mezuniyet Belgesinin bir 

suretinin dosyasına 

takılması, diğer belgelerin 

Diploma Bilgilerini 

Formunun hazırlanması 

amacıyla ayrı dosyada 

toplanması

Uygun 

bulunmadığının 

gerekçesiyle 

beraber ilgiliye 

bildirilmesi

İlişik kesme formunu ilgili Birimlere imzalatılması

HAYIR

Öğrenci İşleri Birimi

İlgili Öğrenci, 
Öğrenci İşleri Birimi

İlgili Öğrenci

İlgili Öğrenci

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Müdürü

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

MEZUNİYET BELGESİ BAŞVURUSU 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

0
-İlişik Kesme Belgesi
-Müracaat Formu
-Kimlik Fotokopisi
-Öğrenci Kimlik Kartı

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.99

02Revizyon No

29/12/2020



Uygun 

bulunmadığının 

gerekçesiyle beraber 

ilgiliye bildirilmesi

HAYIR

İlgili Öğrenci

İlgili Öğrenci

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Öğrenci İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi, 

Yüksekokul Yönetim Kurulu

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

MEZUNİYETİ İKİ DERS BAŞVURUSU 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.99

02Revizyon No

29/12/2020



Öğrenciye e-devlet 

üzerinden öğrenci 

belgesinin 

alınabileceğinin 

bildirilmesi

İlgili Öğrenci

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

ÖĞRENCİ BELGESİ, TRANSKRİPT, 

DERS İÇERİĞİ BAŞVURUSU İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.10.

02Revizyon No

29/12/2020



İlgili Şikayetçi

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Müdürü, 
Öğrenci İşleri Birimi

Soruşturmacı

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

ÖĞRENCİ DİSİPLİN SORUŞTURMASI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Soruşturmacı

Soruşturmacı

Soruşturmacı

Soruşturmacı

Soruşturmacı

Soruşturmacı

Soruşturmacı

Yüksekokul Müdürü, 
Öğrenci İşleri Birimi

Yüksekokul Müdürü, 
Öğrenci İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi, 

Yüksekokul Disiplin Kurulu

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.12.01

02Revizyon No

29/12/2020



İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Ara sınav, yarıyıl sonu ve bütünleme sınavlarının 

akademik takvime göre gün ve saatlerinin 

belirlenmesi

Sınav programının Bölüm Başkanı tarafından 

onaylanması

Sınav programının web sayfasında yayınlanması

Sınav programına göre sınavların yapılması

Bölüm Sekreterliği Birimi, 
Bölüm Başkanı

Bölüm Başkanı

Öğrenci İşleri Birimi, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Bölüm Başkanlığı

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.04

02Revizyon No

29/12/2020



İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

SINAVLARA İTİRAZ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Arasınav, yarıyıl sonu, bütünleme sınavları 

değerlendirme sınav notlarının öğrenci bilgi 

sisteminden ilan edilmesi

İlanı izleyen 5 gün içerisinde itiraz dilekçesinin 

Öğrenci İşleri Birimine teslim edilmesi

İtiraz dilekçesinin ilgili öğretim elemanını 

gönderilmesi ve öğretim elemanı tarafından kontrol 

edilmesi

Hata varsa düzeltilerek en geç 5 iş günü içerisinde 

ilgili öğrenciye bildirilmesi

İlgili Akademik Personel

İlgili Öğrenci

Öğrenci İşleri Birimi, 
İlgili Akademik Personel

Öğrenci İşleri Birimi, 
İlgili Akademik Personel

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrencinin itirazının devam etmesi durumunda, 

bildirilme tarihinden itibaren 3 iş günü içerisinde 

Öğrenci İşleri Birimine tekrar dilekçe verilmesi

Komisyonun, en çok beş iş günü içerisinde itirazları 

kesin olarak sonuca bağlaması

Sonucun Yüksekokul Müdürlüğüne bildirilerek 

Yüksekokul Yönetim Kurulu gündemine alınması

Yüksekokul Yönetim Kurulu gündemine alınarak 

sınavı yapan öğretim elemanı dışında, ilgili öğretim 

elemanları arasında üç kişilik bir komisyon 

oluşturulması (Sınavın ilgili olduğu bölüm/

anabilim/anasanat dalında öğretim elemanı eksikliği 

varsa dersin yakın olduğu derslerin öğretim 

elemanları arasından seçilir.)

Komisyon tarafından cevap anahtarının, diğer sınav 

kağıtları ve dokümanları ile karşılaştırmalı olarak 

sınav kağıdının incelemenin yapılması

Alınan kararın ilgiliye ve Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına bildirilmesi

İlgili Öğrenci

Öğrenci İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi, 

Yüksekokul Yönetim Kurulu

Komisyon

Komisyon

Öğrenci İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi, 

Yüksekokul Yönetim Kurulu

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.04

02Revizyon No

29/12/2020



Uygun bulunmayanların 

Yüksekokul Yönetim 

Kararının beklenilerek 

web sayfasında 

yayımlanması beraber 

bildirilmesi

HAYIR

İlgili Öğrenci

İlgili Öğrenci

Öğrenci İşleri Birimi

Yatay Geçiş İnceleme 
Komisyonu

Yatay Geçiş İnceleme 
Komisyonu

Yatay Geçiş İnceleme 
Komisyonu

Öğrenci İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi, 

Yüksekokul Yönetim Kurulu

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

YATAY GEÇİÇ BAŞVURULARININ DEĞERLENDİRİLMESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

0

-Transkript (onaylı)

-Ders Müfredatı (onaylı)

-Disipl in Cezası Belgesi (onaylı)

-Öğrenci Belges i (onaylı)

-Sonuç belgesi  (onaylı)

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.11.01

02Revizyon No

29/12/2020



İlgili Öğrenci

İlgili Öğrenci

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

YATAY GEÇİŞ BAŞVURULARI (GİDECEK ÖĞRENCİ İÇİN) 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.11.01

02Revizyon No

29/12/2020



İlgili Öğrenci, 
Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

İlgili Üniversite/Yüksekokul

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

YATAY GEÇİŞ İLE KAYIT YAPTIRAN ÖĞRENCİLERİN 

DOSYALARIN İSTENMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.11.01

02Revizyon No

29/12/2020



Eksik belgelerin süresi 

içerisinde tamamlanması 

gerektiğinin bildirilmesi

HAYIR

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
İlgili Öğrenci

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

YENİ KAYIT HAKKI KAZANAN ÖĞRENCİLERİN KAYIT 

İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

302.01

02Revizyon No

29/12/2020


