
İlgili birim tarafından kişinin dilekçesi ve ekleri 

alınması

Görevlendirme 

teklif yazısı ve 

ekleri incelenir. 

Yüksekokul 

Yönetim  Kuruluna 

gündemine alınır

Gelen yazının olumlu olması

halinde Yüksekokul Yönetim  Kuruluna gündemine 

alınması

Yönetim Kurulu Kararı alınarak Rektör onayına 

sunulması

Görevlendirilecek öğretim elemanı halen 

resmi bir kurumda çalışıyor mu?

Rektör onayının ilgiliye tebliğ edilmesi ve ilgili 

birimlere bildirilmesi

EVET

HAYIR

İlgili Kişi, Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi, 
Personel Daire Başkanlığı

Yüksekokul Yönetim Kurulu, 
Kurul İşleri Birimi, 

Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

2547 SAYILI KANUN UN 31. MADDESİ İLE 

GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

İlgilinin görev yaptığı kuruma görevlendirme için 

görüş yazısı gönderilmesi

Personel İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Müdürü, 

Kurul İşleri Birimi

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.07

02Revizyon No

29/12/2020



Teklif edilen öğretim üyesinin ilgili kurumdan 

Rektörlüğe ulaşan görevlendirilme talep yazısının 

incelenmesi

İlgilinin görev yaptığı bölüm başkanlığından ilgili 

konu hakkında görüş istenmesi

Görüşün uygun olması halinde Yüksekokul 

Yönetim Kurulu gündemine alınması

Alınan Üniversite Yönetim Kurulu kararına göre 

Rektör onayına sunulması

Başlayış/ayrılış tarihlerinin bildirilen yazıların 

gelmesiyle ilgiliye ait yazı ve eklerin özlük 

dosyasına kaldırılması

Yüksekokul Müdürü, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi

Personel Daire Başkanlığı

Personel Daire Başkanlığı

İŞLEV

alınır 

SORUMLU/DOKÜMAN

2547 SAYILI KANUN UN 38. MADDESİ İLE 

GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Alınan Yüksekokul Yönetim Kurulunun Üniversite 

Yönetim Kurulunda görüşülmek üzere Personel 

Daire Başkanlığına gönderilmesi

Personel İşleri Birimi

Görevlendirileceği kurumdan başlayış tarihinin; 

ayrılacağı biriminden ayrılış tarihinin istenmesi

Personel İşleri Birimi

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.07

02Revizyon No

29/12/2020



Görevlendirmeyle ilgili teklifin Yüksekokul Müdürlüğüne 

gönderilmesi

Görev Süresi 15 günden fazla veya yolluk- ödeme alacaksa

Görev Süresi 7 

günden fazla 15 

günden az ise

Yüksekokul Yönetim Kurulu gündemine alınması

Gönderilen form 

Rektör Oluruna 

sunulur

Kararın Rektör Oluruna sunulması

İmzadan çıkan 
görevlendirme onayı 

ilgili Bölüm 
Başkanlığına ve özlük 
dosyasına konulmak 

üzere arşive gönderilir.

İmzadan çıkan görevlendirme onayının Bölüm 

Başkanlığına bildirilmesi ve özlük dosyasına konulmak üzere 

Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi

Görevlendirilecek öğretim elemanının

 görev süresi;

Bölümler Sekreteri Birimi

Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi,

Yüksekokul Yönetim Kurulu

Personel İşleri Birimi,
Kurul İşleri Birimi,

Personel İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

2547 SAYILI KANUN UN 39. MADDESİ İLE 

GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Görevlendirilme tarihinden 10 gün önce görevlendirmeyle 

ilgili dilekçe ve evrakların Bölüm Başkanlığına teslim 

edilmesi

İlgili Personel

Görev Süresi 7 

günden az ise

Dekanın onayı ile 

görevlendirilir

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.07

02Revizyon No

29/12/2020



Görüş uygun ise Yüksekokul Yönetim Kurulu 

gündemine alınması

Öğretim elemanının 

görev yaptığı 

Üniversiteden 

görevlendirme için 

görüş istenmesi.

Kararın Rektör Onayına sunulması

Gelen yazı olumlu 

ise Yönetim Kurulu 

gündemine 

alınması.

Kararın Rektör 

Onayına sunulması.

Görevlendirilecek 

öğretim elemanı Üniversite

 içinde mi çalışıyor?

İmzadan çıkan görevlendirme onayının ilgili 

Bölüm Başkanlıklarına bildirilmesi

İmzadan çıkan 

görevlendirme 

onayının ilgili 

Bölüm 

Başkanlıklarına ve 

ilgilinin çalıştığı 

Üniversiteye 

bildirilmesi.

EVET

HAYIR

Bölüm Başkanlığı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Personel İşleri Birimi, 
Öğrenci İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi, 
Öğrenci İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi, 

Yüksekokul Yönetim Kurulu

Personel İşleri Birimi, 
Öğrenci İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi, 
Öğrenci İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

2547 SAYILI KANUN UN 40-A VE 40-B MADDESİ İLE 

DERS GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Bölüm Başkanlıkları görevlendirilme taleplerini 

Yüksekokul Müdürlüğüne bildirilmesi

İlgili birimden görüş istenmesi Personel İşleri Birimi, 
Öğrenci İşleri Birimi

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.07

02Revizyon No

29/12/2020



Personel Daire Başkanlığı

İlgili Personel

İlgili Personel, Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi

Personel Daire Başkanlığı

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

AÇIKTAN ATAMASI YAPILAN PERSONELİN 

İŞE BAŞLAMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

0

-Bilgi Formu

-Mal Bildirim Beyannamesi

-Aile Durum Bildirim Formu

-Ordu Üniversitesi Etik Sözleşmesi

-Sigortalı  İşe Giriş Bildirgesi

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.01

02Revizyon No

29/12/2020



İlgili Personel

Personel İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Müdürü

Personel Daire Başkanlığı

Personel Daire Başkanlığı

Personel Daire Başkanlığı

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

ASKERLİK HİZMETİ İÇİN GÖREVİNDEN AYRILMA 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.11

02Revizyon No

29/12/2020



İlgili bölümde anabilim dalı 

birden fazla mı?

Yüksekokul Müdürünün, o bölümün profesörleri, 

bulunmadığında doçentleri, bulunmadığında doktor 

öğretim üyeleri arasından o bölümü oluşturan 

anabilim dallarından 15 gün içerisinde yazılı görüş 

istemesi.

EVET

Atamanın Personel Daire Başkanlığına, ilgiliye ve 

ilgili bölümün anabilim dalı başkanlıklarına 

bildirilmesi.

Bölüm Sekreterliği Birimi

Bölümler Sekreterliği Birimi, 
Bölüm Başkanlığı

Yazı İşleri Birimi, 
Yüksekokul Müdürü

Yazı İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

BÖLÜM BAŞKANI SEÇİMİ VE ATAMASI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Yüksekokul Müdürünün, yazılı görüşleri dikkate 

alarak bir hafta içinde bölüm başkanını ataması.

Yüksekokul 

Müdürünün, bölümün 

aylıklı profesörleri, 

bulunmadığında 

doçentleri, 

bulunmadığında 

doktor öğretim üyeleri 

arasından bölüm 

kurulunun görüşünü 

dikkate alarak bölüm 

başkanını ataması.

HAYIR

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.02

02Revizyon No

29/12/2020



Eksik evrakların 

tamamlatılması
HAYIR

İlgili Personel

Bölüm Başkanı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Bölüm Başkanı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Personel İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi

Personel Daire Başkanlığı

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

GÖREV SÜRESİ UZATMA BAŞVURULARI 

(ÖĞRETİM ELEMANI) İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Yüksekokul Yönetim Kurulu, 
Yüksekokul Müdürü

Atama onayının Yüksekokul Müdürlüğüne 

gönderilmesi

EVET

Uygun olmadığına 

dair kararın 

gerekçesiyle beraber 

Bölüm Başkanlığına 

bildirilmesi

HAYIR

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.02.01

02Revizyon No

29/12/2020



Eksik evrakların 

tamamlatılması

İlgili Personel

Bölüm Başkanlığı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi

Yüksekokul Yönetim Kurulu, 
Yüksekokul Müdürü

Personel Daire Başkanlığı

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

GÖREV SÜRESİ UZATMA BAŞVURULARI 

(ÖĞRETİM ÜYESİ) İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Başvuru evrakların incelenerek Ön İnceleme ve 
Değerlendirme Komisyonuna gönderilmesi

Komisyon tarafından en geç 5 gün içerisinde atama 
raporunun hazırlanarak Yüksekokul Müdürlüğüne teslim 

edilmesi

Komisyondan gelen raporun ve başvuru evraklarının 
Yüksekokul Yönetim Kurulu gündemine alınması

Uygun olmadığına 

dair kararın 

gerekçesiyle beraber 

Bölüm Başkanlığına 

bildirilmesi

EVET

HAYIR

EVET

0

-Dilekçe

-CV

-Son atama tarihinden sonraki  akademik 

yayınlar ve çalışmalar

-Puanlama tablosu

Bölüm Başkanlığı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Bölüm Başkanlığı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Ön İnceleme ve Değerlendirme 
Komisyonu

Personel İşleri Birimi

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.02.01.

02Revizyon No

29/12/2020



İzin talebin uygun 

bulunmadığının 

gerekçesiyle beraber 

ilgiliye bildirilmesi

Sağlık raporun aslının Personel Daire Başkanlığına 

teslim edilmesi

HAYIR

İlgili Personel

İlgili Personel

İlgili Personel

Personel İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Personel İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi, 
İlgili Makamlar

İlgili Personel

Personel İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

HASTALIK İZNİ BAŞVURUSU 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.05.02

02Revizyon No

29/12/2020



Personel Daire Başkanlığı

Personel İşleri Birimi

İlgili Personel,
Taşınır Kayıt Birimi

Bölüm Başkanlığı, 
Bölüm Sekreterliği Birimi

Tahakkuk Birimi, 
Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi

Personel Daire Başkanlığı

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

İLİŞİK KESME BAŞVURUSU (PERSONEL) 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.06

02Revizyon No

29/12/2020



İlgili Personel

Yüksekokul Sekreteri, 
Personel İşleri Birimi

Personel Daire Başkanlığı

Personel Daire Başkanlığı

Personel İşleri Birimi

Tahakkuk Birimi

Personel Daire Başkanlığı

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

İSTİFA BAŞVURSUNUN YAPILMASI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.06.02

02Revizyon No

29/12/2020



Çalışacak öğrencilerin çalışma yerleri ve 

zamanlarının duyurulması ile bir eğitim – öğretim 

yılı için kısmi zamanlı çalışmaya başlanması. 

Sağlık Kültür ve Spor Daire 
Başkanlığı

Sağlık Kültür ve Spor Daire 
Başkanlığı

Sağlık Kültür ve Spor Daire 
Başkanlığı

Öğrenci İşleri Birimi

Komisyon

Öğrenci İşleri Birimi

Sağlık Kültür ve Spor Daire 
Başkanlığı

Sağlık Kültür ve Spor Daire 
Başkanlığı

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

KISMİ ZAMANLI STATÜDE ÖĞRENCİ ÇALIŞTIRMA 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

İlgili Öğrenci, Sağlık Kültür ve 
Spor Daire Başkanlığı

ODÜ/TBMYO-İA.2

306

02Revizyon No

29/12/2020



Mal Bildirimi beyanında bulunmak isteyen 

personelin Personel İşleri Biriminden Mal Bildirimi 

Formunu ve Zarfını talep etmesi

 Göreve yeni başlamada,

Görevden alınmada ve görevden ayrılmada,

Mal varlığında aylık net maaşının 5 katını aşan bir değişiklik 

olması durumunda,

Sonu 0 ve 5 ile biten yılların en geç şubat ayı sonuna kadar 

mal bildirim işlemlerin yapılması 

İlgili personelin teslim ettiği kapalı zarfın Personel 

Daire Başkanlığına teslim edilmesi 

Mal Bildirim Formunun ilgili personel tarafından 

doldurularak imzalanması ve zarfa konularak kapalı 

bir şekilde Personel İşleri Birimine teslim edilmesi

İlgili Personel, 
Personel İşleri Birimi

İlgili Personel, 
Personel İşleri Birimi

İlgili Personel

Personel İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

MAL BİLDİRİMİ İŞLEMİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.09.02

02Revizyon No

29/12/2020



Uygun bulunmadığının 

gerekçesiyle beraber 

bildirilmesi

HAYIR

İlgili Personel

İlgili Personel

Yüksekokul Sekreteri, 
Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi, 
İlgili Makamlar

Personel İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

MAZERET İZNİ (BABALIK) BAŞVURUSU 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.05.03

02Revizyon No

29/12/2020



Uygun bulunmadığının 

gerekçesiyle beraber 

bildirilmesi

HAYIR

İlgili Personel

İlgili Personel

Yüksekokul Sekreteri, 
Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi, 
İlgili Makamlar

Personel İşleri Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

MAZERET İZNİ (DOĞUM) BAŞVURUSU 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

903.05.03

02Revizyon No

29/12/2020




