
 

 

MYO-İA-0002            Rev: 00/16.03.2021 
 

DERS DAĞILIMLARI VE GÖREVLENDİRMESİ İŞ AKIŞI 
 
BİRİMİ Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü  
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Bölüm Başkanlığı, MYO Müdürlüğü, Bölüm Kurulu, Yönetim Kurulu 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Diğer Akademik Birimler, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 13 gün 
  
İŞ AKIŞ TANIMI 
Programların müfredatlarında yer alan her bir ders için, dersi yürütecek öğretim üyesi/elemanın 
belirlenmesi ve derslerin ilgili akademik personele tanımlanması süreçlerini kapsar.  
 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• Program müfredatı, üniversite akademik takvimi 
 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Ders dağılım ve görevlendirme tablosu ve yazısı 
 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• Tarsus Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 
 
İŞ AKIŞ ADIMLARI 

• Dönem dersleri bölüm akademik kurulunda incelenir. 
• Program öğretim üyeleri/elemanları tarafından üstlenilecek dersler belirlenir. 
• Program akademik kadrosu dışında, görevlendirme ihtiyacı olan dersler belirlenir. 
• İlgili dersler için öğretim elemanı talep edilecek birimler kararlaştırılır. 
• Ders görevlendirme talebi müdürlüğe EBYS üzerinden iletilir. 
• Müdürlük ilgili meslek yüksekokullarının/fakültelerin müdürlüğüne/ dekanlıklarına talebi üst yazı 

ile bildirir. 
• Dekanlıklar/müdürlüklerden gelen görevlendirmeler bölüm başkanlıklarına bildirilir.  
• Ders görevlendirme tablosu, bölüm kurulu kararı ile müdürlüğe bildirilir. 
• Ders görevlendirme tablosu yönetim kurulu kararı ile kesinleşir. 
• Görevlendirme tablosu, öğrenci işleri daire başkanlığına iletilir. 
• Rektörlükçe uygun görülen Görevlendirmeler, öğrenci bilgi sistemine tanımlanır. 

 
PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

• Ders seçimlerinden önce yürütücüsü atanmış ders sayısı. 
 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
BK: Bölüm Kurulu 
YK: Yönetim Kurulu 
AB: Akademik Birimler  
BB: Bölüm Başkanlığı 
MYO: MYO Müdürlüğü 
MYS: MYO Sekreterliği  
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Müslüm KAYA 
Yüksekokul Sekreteri  

 
Dr.Öğr.Üyesi Ata KAHVECİ 

Müdür Yardımcısı  
 

 
Prof.Dr. Zeynep HATUNOĞLU 

Müdür 
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 Bölüm akademik kurulunun dersleri görüşmek üzere 

toplanması 

Program kadrosunda yer alan öğretim elemanlarının 
derslerinin belirlenmesi 

Dışarıdan 
görevlendirme ihtiyacı 

var mı? 

Görevlendirme istenilen derslerin listesinin yazı ile 
müdürlüğe bildirilmesi. 

Ders paylaşımlarının öğrenci bilgi sistemine işlenmesi 

Bölüm kurul kararı 

Yönetim kurulu kararı 

MYS 

BK 

BK 

1 Gün 

YK 

 

MYO ve 
AB 

BB 

 

 

 

İlgili meslek yüksekokulları/fakültelerinden 
görevlendirme talep edilmesi ve görevlendirmelerin 
alınması 

Görevlendirmeler sonrasında bölüm kurul kararının 
alınması 
 

BK 

Ders dağılımlarının yönetim kurulu kararı ile kesinleşmesi 

BK 

 

Ders dağılımlarının öğrenci işleri daire başkanlığına 
gönderilmesi 

BB 

Hayır 

Evet 

İŞ AKIŞI DÖKÜMANLAR SÜRE SORUMLU 

7 Gün 

1 Gün 

1 Gün 

2 Gün 


