
Dosyadaki 

eksiklerinin 

tamamlanması

HAYIR

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı

Tahakkuk Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

BÜTÇE HAZIRLIK ÇALIŞMALARI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

841.01.01

02Revizyon No

29/12/2020



Telafi yapmak isteyen öğretim elemanın 

Bölüm Sekreterliği Biriminden Ders Telafi 

Formunun teslim alınması

Yapılmayan derslerin telafi edileceği tarih, yer ve 

saati belirtilerek form imzalanır Bölüm Sekreterliği 

Birimine teslim edilir

Telafi talebinin Bölüm Başkanlığı tarafından 

incelenmesi 

Öğrenci ve öğretim elemanlarının diğer derslerini 

etkilemeyecek şekilde ve mevcut programı da 

bozmadan uygun olan boş gün ve saatlere telafi 

derslerini yerleştirilmesi

Ders telafi formu Bölüm Başkanı tarafından 

imzalanarak formun Yüksekokul Müdürlüğüne 

gönderilmesi

Telafi talebi Yüksekokul Yönetim Kurulu 

gündemine alınması

Alınan Kararın bölüme bildirilmesi

Dersi alan öğrencilerin bu değişiklikten 

haberdar olması için, telafi programının en az bir 

hafta öncesinden öğrenci panolara asılması, web 

sayfasında yayınlanması, sınıfta sözlü duyuru 

yapılması

Talep uygun mu?

Uygun bulunmama 

nedeniyle beraber 

ilgili akademik 

personele 

bildirilmesi
EVET

HAYIR

İlgili Akademik Personel

İlgili Akademik Personel

Bölüm Sekreterliği Birimi, 
Bölüm Başkanlığı

Bölüm Sekreterliği Birimi, 
Bölüm Başkanlığı

Bölüm Sekreterliği Birimi, 
Bölüm Başkanlığı

Bölüm Sekreterliği Birimi, 
Bölüm Başkanlığı

Öğrenci İşleri Birimi, 
Kurul İşleri Birimi, 

Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Yönetim Kurulu

Öğrenci İşleri Birimi

Öğrenci İşleri Birimi, İlgili 
Akademik Personel

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

DERS TELAFİSİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

104.04

02Revizyon No

29/12/2020



Eksik bilgi veya hatalı 

evrak nedeniyle 

yeniden düzenlenerek 

işlemlerin aynı şekilde 

uygulanması

Eksik bilgi veya hatalı 

evrak nedeniyle 

yeniden düzenlenerek 

işlemlerin aynı şekilde 

uygulanması

HAYIR

HAYIR

Yüksekokul Sekreteri, 
Tahakkuk Birimi

Yüksekokul Sekreteri, 
Tahakkuk Birimi, 

Personel İşleri Birimi

Yüksekokul Sekreteri, 

Tahakkuk Birimi

Yüksekokul Sekreteri, 
Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

EK ÇALIŞMA BORDROSUNUN HAZIRLANMASI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

840

02Revizyon No

29/12/2020



Evraklarda 

eksikliklerin 

düzeltilerek aynı 

işlemlerin uygulanması

Evrakların kontrol edilerek 

ödemelerin gerçekleştirilmesi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

Tahakkuk Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

EMEKLİ KESENEK İŞLEMLERİNİN BİLDİRİLMESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

917.01

02Revizyon No

29/12/2020



Hataların düzeltilmek 

üzere ilgili Bölüme 

gönderilmesi

EVET

İlgili Öğretim Elemanı

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi, 
Personel İşleri Birimi

Tahakkuk Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi, 
Bölüm Başkanı, 

Yüksekokul Müdürü

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Müdürü

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

F1 (EK DERS) FORMLARININ HAZIRLANMASI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

0

-Ödeme Emri Belgesi
-Ek Ders Ücret Bordrosu
-İcmal
-Banka Listesi
-İzinli Raporlu Listesi

EVET
Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı

ODÜ/TBMYO-İA.2

104.04

02Revizyon No

29/12/2020



Formun doğru olarak 

yeniden düzenledikten 

sonra tahakkuk birimine 

teslim edilmesi

HAYIR

Personel İşleri Birimi, 
Tahakkuk Birimi

Personel İşleri Birimi, 
Tahakkuk Birimi

İlgili Personel, Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

İlgili Personel, Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU HAZIRLAMA İŞLEMLERİ 

(YURTİÇİ) İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

ODÜ/TBMYO-İA.2

840

02Revizyon No

29/12/2020



İlgili Personel veya Yakını

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Müdürü

Tahakkuk Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

ÖLÜM YARDIMI BAŞVURUSU 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

917.04

02Revizyon No

29/12/2020

ODÜ/TBMYO-İA.2



Formdaki bilgiler tam mı?

Jüri Üyeliği Ücret Beyan Formu ile birlikte 

görevlendirme yazısının ilgili birime gönderilmesi

İlgili Öğretim Üyesi ile 

görüşülüp formu tekrar 

doldurması istenilir. 

İlgili evrakların  Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim edilmesi 

MYS Sisteminden 01.1.5 (Ek Çalışma Koşulları) 

ekonomik kodu ile ödeme emrinin hazırlanması

Ödeme yapılması uygun mu?

0

1-Ödeme Emri Belgesi 
2-Çeşitli Ödemeler Bordrosu 
3-Matrah Listesi 
4-Üyelerin Ad Soyadlarını 
ve Toplantı Sayılarını 
gösteren onaylı liste
5-Banka listesi eklenir. 

HAYIR

EVET

EVET

Görevlendirilen Personel

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Müdürü

Tahakkuk Birimi

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

SINAV JÜRİ ÖDEMESİ İŞLEMİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

İlgili Öğretim Üyesinin  

formun tekrar 

doldurmasının talep 

edilmesi

HAYIR

Hazırlanan Ödeme Emrinin Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatılması

Tahakkuk Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Müdürü

ODÜ/TBMYO-İA.2

849.01

02Revizyon No

29/12/2020



Ödenek tahsis edilinceye 

kadar evraklarının 

bekletilmesi

İlgiliden formun yeniden 

doldurularak teslim 

edilmesinin istenmesi

HAYIR

İlgili Personel

Tahakkuk Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Müdürü

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU HAZIRLAMA 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

0

-Ödeme Emri Belgesi

-Yolluk Bildirim Formu

-Maaş Nakil Bildirimi

-İşe Başlama Yazısı

Aile Bildirim Beyannamesi

HAYIR

ODÜ/TBMYO-İA.2

849.01

02Revizyon No

29/12/2020


