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Uzaktan Eğ itim Uyğulama ve Araştırma Merkezi 

 

Uzaktan Eğitim Öğrenci Uyum ve Destek Detay Süreci  

Uzaktan Eğitim Öğrenci Uyum ve Destek Süreç Kartı   
Ana Süreç   Eğitim Öğretim (Akademik)  
Alt Süreç   Uzaktan Eğitim  
Detay Süreç   Uzaktan Eğitim Öğrenci Uyum ve Destek  
Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  Araştırma Dekanlığı 

Süreç Uygulayıcıları   Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (UZEM) 
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar   Öğrenciler  

Sürecin Amacı   Uzaktan eğitim faaliyetleri için öğrencilere uyum ve destek 
sağlamaktır.  

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak   

-Amasya Üniversitesi Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma 
Merkezi Yönetmeliği  

Sürecin Girdileri   -Öğrenciler  
-UZEM Personeli  

Sürecin Uygulama 
Basamakları   

1. Basamak: UZEM Müdürü tarafından dönem başlarında 
oryantasyon yapılması kararı alınır.  
2. Basamak: UZEM Personeli tarafından öğrenciler için rehber 
hazırlanması veya güncellenmesi yapılır.  
3. Basamak: UZEM Personeli tarafından öğrenciler için 
oryantasyon sunusu hazırlanır.  
4. Basamak: UZEM Personeli tarafından oryantasyonun 
planlanması ve duyurusunun yapılması sağlanır.  
5. Basamak:  UZEM  Personeli  tarafından 
 oryantasyon  eğitimi gerçekleştirilir.  
6. Basamak: Öğrencilerden talep varsa UZEM Personeli 
tarafından teknik destek talep bildirimi alınır.  
7. Basamak: Yerinde destek gerekliyse öğrenci ile 
randevulaşarak Uzaktan Eğitim ofisinde UZEM Personeli tarafından 
destek sağlanır.  
8. Basamak: Yerinde destek gerekli değilse UZEM Personeli 
tarafından öğrenci uzaktan sözel olarak yönlendirilir. Sorun 
çözülmezse öğrencilerin bilgisayarına uzaktan bağlanılarak sorun 
çözülmeye çalışılır. 9. Basamak: Sorun çözüldüyse UZEM 
Personeli tarafından talep kapatılır. Sorun çözülemezse sorumlu 
firmayla iletişime geçilir ve sorun çözülür.  

Süreç Çıktıları   Öğrenciler  



Süreç Performans 
Göstergeleri   

PROSES FAALİYET PLANI PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

Yapılan kurs, seminer, konferans sayısı/türü 
Uyum ve destek programı uygulanan öğrenci sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi   UZEM Faaliyet Raporu  
Süreç İzleme Periyodu   6 aylık  

İlişkili Olduğu Süreçler   Öğrenme Yönetim Sistemi  

İlgili İş Akış Şeması   KYT-İŞA-758 Öğrenci Teknik Destek İş Akış Şeması 
  

  

  

  



Dijital İçerik Hazırlama Detay Süreci  

Dijital İçerik Hazırlama Süreç Kartı  
Ana Süreç   Eğitim Öğretim (Akademik)  
Alt Süreç   Uzaktan Eğitim  
Detay Süreç   Dijital İçerik Hazırlama  
Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  Araştırma Dekanlığı 

Süreç Uygulayıcıları   Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (UZEM) 
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar   Öğrenciler  

Sürecin Amacı   Ortak dersler (5/i) için dijital içerik hazırlamaktır.  
Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak   

-Amasya Üniversitesi Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma 
Merkezi Yönetmeliği  

Sürecin Girdileri   
-Ortak Ders Öğretim Elemanları  
-Konu içeriği  
-Gerekli materyaller  



Sürecin Uygulama 
Basamakları   

1. Basamak: Öğretim Elemanı tarafından dijital içerik 
oluşturma talebi UZEM Personeline bildirilir.  
2. Basamak: İçerik ders videosuysa ve öğretim elemanı belirli 
ise UZEM Personeli tarafından öğretim elemanı ile iletişime 
geçilerek randevu zamanı belirlenir. Kurumsal sunu şablonu 
öğretim elemanına gönderilir. 3. Basamak: İçerik ders videosuysa 
fakat öğretim elemanı belirli değilse UZEM Personeli tarafından ilgili 
birim ile iletişime geçilerek çekim yapılacak öğretim elemanı 
belirlenir. Öğretim elemanı ile iletişime geçilerek randevu zamanı 
belirlenir. Kurumsal sunu şablonu öğretim elemanına gönderilir.  
4. Basamak: Öğretim Elemanı tarafından düzenlenen sunu 
randevu gününden önce incelenmek üzere UZEM’e gönderilir.  
5. Basamak: Sunu yeterli değilse UZEM Personeli tarafından 
öğretim tasarımı ilkeleri doğrultusunda düzeltmeler yapılır. 4. 
basamağa geri dönülür.  
6. Basamak: Sunu yeterli ise UZEM Personeli tarafından 
randevu gününde sunu akıllı tahtaya aktartılır ve son kez gözden 
geçirilir.   
7. Basamak: UZEM Personeli tarafından randevu zamanı 
öğretim elemanı stüdyoya alınır ve çekim hazırlıkları yapılır.  
8. Basamak: UZEM Personeli tarafından mikrofon ve ses 
kontrolleri yapılır. Çekim hakkında gerekli bilgiler verilir.  
9. Basamak: UZEM Personeli tarafından kısa deneme çekimi 
yapılır. 10. Basamak: UZEM Personeli tarafından E-ders videosu 
çekimi gerçekleştirilir.  
11. Basamak: Çekim yeterli değilse 10. Basamağa geri dönülür.  
12. Basamak: Çekim yeterli ise UZEM Personeli tarafından ham 
video görüntüleri düzenlenir, giriş (intro) eklenir.  
13. Basamak: UZEM Personeli tarafından ham video formatı 
istenen formatta çıktı alınır (render) ve dönüştürülür (convert).  
14. Basamak: Video linki, görüntüsü ve sesi UZEM Personeli 
tarafından son kez kontrol edilir, öğrenci erişimine açılır.  
15. Basamak: Yapılan işlemler UZEM Personeli tarafından 
raporlanarak süreç sonlandırılır.  
16. Basamak: İçerik ders videosu değil ise istenilen görselin 
UZEM Personeli tarafından içerik bilgisi toplanır ve hazırlanır.  

 17. Basamak: UZEM Personeli tarafından görsel taslağı 
hazırlanır. Görsel tasarımı, grafik tasarlama programında 
tamamlanır. Görsel kontrolü sağlanır.  
18. Basamak: UZEM Personeli tarafından görsel kullanıma 
sunulur ve yapılan işlemler raporlanarak süreç sonlandırılır.  

Süreç Çıktıları   Dijital İçerikler  



Süreç Performans 
Göstergeleri   

YÖKAK GÖSTERGE İFADELERİ 
Yıllık oluşturulan yeni dijital içerik sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi   Süreç ile ilgili UZEM personeli raporları  
Süreç İzleme Periyodu   6 ay  

İlişkili Olduğu Süreçler   Öğrenme Yönetim Sistemi  

İlgili İş Akış Şeması   KYT-İŞA-757 İçerik Düzenleme İş Akış Şeması 

 

  



Ortak Dersler Sınav Programı Hazırlama Detay Süreci  

Ortak Dersler Sınav Programı Hazırlama Süreç Kartı  
Ana Süreç  Eğitim Öğretim (Akademik)  
Alt Süreç  Uzaktan Eğitim  
Detay Süreç  Ortak Dersler Sınav Programı Hazırlama  
Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  Araştırma Dekanlığı 

Süreç Uygulayıcıları  Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (UZEM) 
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Akademik Birimler  

Sürecin Amacı  
Sürecin amacı, Ortak Dersler Bölümü bünyesinde bulunan Türk Dili 
ile Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi derslerinin çevrim içi yapılan 
sınavlarının programını hazırlamaktır.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Amasya Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği / Ortak Zorunlu Derslerin Ara Sınav, Yarıyıl Sonu ve 
Bütünleme Sınavları İçin Uygulama Yönergesi  

Sürecin Girdileri  

-Sınav Koordinatörleri  
-Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (UZEM) -
Öğrenciler  
-Yönetmelik ve Yönergeler  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Birim bünyesinde yer alan derslerin Sınav 
Koordinatörleri, ara sınavdan yaklaşık bir ay önce sınav 
programlarının hazırlanmasına yönelik en az bir (1) toplantı yapar.  
2. Basamak: Sınav koordinatörleri, “Ortak Zorunlu Derslerin 
Ara Sınav, Yarıyıl Sonu ve Bütünleme Sınavları İçin Uygulama 
Yönergesi” ile “Amasya Üniversitesi Önlisans, Lisans ve Lisansüstü 
Akademik Takvimi”ne uygun olarak ve ÖSYM sınav tarihleri ile 
Üniversitelerin Açıköğretim Fakültesi sınav programlarını göz 
önünde bulundurarak ilgili tarihler içerisinde ara sınav, mazaret 
sınavı, dönem sonu sınavı ve bütünleme sınavı tarihlerini belirleyip 
bir taslak çizelge oluşturur.   
3. Basamak: Hazırlanan taslak sınav program çizelgesi, Ortak 
Dersler Bölüm Sekreteri tarafından tarihlerin uygunluğunun kontrol 
edilmesi için Amasya Üniversitesi Uzaktan Eğitim Uygulama ve 
Araştırma Merkezi’ne (UZEM) gönderilir.  
4. Basamak: UZEM Sorumlu Öğretim Elemanları tarafından 
sınav programı çizelgesi kontrol edilerek programın son şekline 
karar verilir.  
5. Basamak: UZEM Sorumlu Öğretim Elemanları, nihai sınav 
programı ile sınav bilgilendirme dokümanlarını sınav 
koordinatörlerine iletir.  
6. Basamak: Sınav koordinatörleri, nihai sınav programını tüm 
öğretim elemanlarına gönderir.  



7. Basamak: Nihai sınav programı, sınav tarihinden en az on 
beş (15) gün önce Sınav Koordinatörleri tarafından tüm öğrencilere 
duyurulur.  
8. Basamak: Sınav Koordinatörleri tarafından sınav 
bilgilendirme dokümanları öğrencilerle paylaşılır.  

Süreç Çıktıları  Sınava giren öğrenciler.  
Süreç Performans 
Göstergeleri  

YÖKAK GÖSTERGE İFADELERİ 
Yapılan sınav sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi  Sınav  koordinatörleri tarafından sınavların gerçekleştirilmesi ve 
değerlendirilmesi  

Süreç İzleme Periyodu  Yılda iki kez (6 aylık)   

İlişkili Olduğu Süreçler    

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-756 Ortak Dersler Sınav Programı Hazırlama İş Akış Şeması 

 

  



Öğrenme Yönetim Sistemi Detay Süreci  

Öğrenme Yönetim Sistemi Süreç Kartı   
Ana Süreç   Eğitim Öğretim (Akademik)  
Alt Süreç   Uzaktan Eğitim  
Detay Süreç   Öğrenme Yönetim Sistemi  
Sürecin Sorumluları   Araştırma Dekanlığı 

Süreç Uygulayıcıları   Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (UZEM) 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar   -İlgili Firma  

Sürecin Amacı   Uzaktan eğitim faaliyetlerinin sorunsuz işleyebilmesi için öğrenme 
yönetim sisteminin yönetimini sağlamaktır.  

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak   

-Amasya Üniversitesi Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma 
Merkezi Yönetmeliği  

Sürecin Girdileri   
-Öğrenciler  
-Akademik Personel  
-Öğrenme Yönetim Sistemi  



Sürecin Uygulama 
Basamakları   

1. Basamak: Uzaktan eğitim ile verilecek dersler ve sorumlu 
öğretim elemanları Akademik Birim Amirleri tarafından belirlenir.  
2. Basamak: Açılacak dersler ve sorumlu öğretim elemanları 
Akademik Birim Amirleri tarafından Uzaktan Eğitim Merkezine 
iletilir.  
3. Basamak: Ders programları ve şubeler Birimler Amirlerinin 
sorumluluğunda oluşturulur.  
4. Basamak: Oluşturulan ders programları Birim Amirleri 
tarafından UZEM’e iletilir ve ilgili mecralarda ilan edilir.  
5. Basamak: Açılacak ders ve şubeler UZEM Personeli 
tarafından e-ders sistemine senkronizasyon ile tanımlanır.  
6. Basamak: UZEM Personeli tarafından eğitmenler için sistem 
kullanım eğitimi verilir.  
7. Basamak: Eğitmenler tarafından haftalık ders içerikleri hazır 
hale getirilir.  
8. Basamak: Aktarılması gereken sabit ders içeriklerinin 
geçmiş derslerden aktarımı UZEM Personeli tarafından 
gerçekleştirilir.  
9. Basamak: Ders kayıtlanma süreci sonunda UZEM Personeli 
tarafından senkronizasyon yapılarak öğrenciler sisteme tanımlanır.  
10. Basamak: Öğrenci sistem kullanımı için UZEM Personeli 
tarafından bilgilendirme afiş ve duyuruları yapılır.  
11. Basamak: Akademik Birim UZEM Koordinatörleri tarafından 
öğrenciler bilgilendirilir.  
12. Basamak: Sistem, kullanıcılar, sanal sınıf ve içerikler UZEM 
Personeli tarafından kontrol edilir.  
13. Basamak: Sistem UZEM Personeli tarafından yeni dönem 
için hazır hale getirilir.  
14. Basamak: Sistem kullanılırken UZEM Personeli tarafından 
haftada 2 defa senkronizasyon yapılır.  
15. Basamak: UZEM Personeli tarafından gerekli durumlarda 
eğitmen, öğrenci veya ders ekleme, çıkarma işlemleri yapılır.  
16. Basamak: UZEM Personeli tarafından gerekli durumlarda 
ÖYS platformu hesabına giriş işlemi ile ilgili sorunlar çözülür.  

Süreç Çıktıları   -Öğrenme Yönetim Sistemi  
Süreç Performans 
Göstergeleri   

PROSES FAALİYET PLANI PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

Uzaktan verilen ders sayısı 
Canlı ders sayısı 
Açık ders sayısı 
Yapılan kurs, seminer, konferans sayısı/türü 
Düzenlenen etkinlik sayısı 
YÖKAK GÖSTERGE İFADELERİ 
Yükseköğretimde öğrenci yaşamında memnuniyet oranı 



Düzenlenen iç paydaş anketi sayısı 
Uzaktan verilen ders sayısı 
Canlı ders sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi   UZEM Faaliyet Raporu  
Süreç İzleme Periyodu   6 aylık  

İlişkili Olduğu Süreçler   
-Uzaktan Eğitim Faaliyetleri Eğitici Eğitimi  
-Uzaktan Eğitim Öğrenci Uyum ve Destek  
-Ortak Dersler Sınavlarının Gerçekleştirilmesi  

İlgili İş Akış Şeması   KYT-İŞA-759 Öğrenme Yönetim Sistemi İş Akış Şeması  
 


