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Teknik Personel
Teknik destek talep Uzylze deste Has D%rgznecliuﬁiﬂan
bildirimi gelir. gerekli mi? yanlendirilir
Evet
-
h
Odrenci ile
randevulasarak
Uzakian Egitim Merkezi
ofisinde teknik destek Hayir
sadlanacakiir
L Bilgisayanna uzaktan
badlamarak
cozilmeye calisilir.
Evet

Sorumlu firmayla
iletigime
gecilir ve sorun
cozlir.

Hayir——

Evet

l

- > Talep kapatilr. . )
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ICERIK DUZENLEME i$S AKIS SEMASI

Merkez Miidiiri

Teknik Personel |

ilgili Birim Ogretim Elemam

Ders iceni dokiman
olugturulma karan & talep
bildirimi alimir.

Kurumsal sunu sablonu
ogretim elemanina

gonderilir. ta

Ofretim elemani sunuyu

sablona ve ogretim
sanmi ilkelerine gore
diizenler.

f
L

Hazirlanan sunu
incelenmek Uzere
merkeze gonderilir

unu yete

mi?

Gelen dokuman ve
icerige intro eklenir.

L

Ham icerik istenen
formata dondgturtlir ve
cikt alinur,

y

Y
Tum kontroller
saflanarak icerik
ogrencilerin engimine
sunulur.

Hayir:
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ORTAK DERSLER SINAV PROGRAMI HAZIRLAMA IS AKIS SEMASI

Merkez Miidiirii

Ortak Dersler Ogretim
Eleman

Bilgi Islem

Tlgili MYO, Fakiilte ve
Enstitii

Birimlerden derslik,
kapasite ve &drenci
sayllanmin alinmasi

Ogretim elemanlanmin
dgrenci listelerini
kiapasiteye gdre dersliklere
dafitmalan

l

Taslak sinav program
cizelgesinin olugturulmas

Odrenci listeleri ve
sinav yeri bilgilerinin
sinav
sorgulama modaline
eklenmesi

irimlerden gizetmen
ve difer sinav
garevlilerinin
dagitiminin
yapimasinin

istenmesi

_—

Gizetmen ve dijer
gdrevlilerin imza listelerinin
olusturulmas

>

Sinav imza
tutanaklar, sinawv
yanergesi vb. bina
sinav

Sinav bilgilendirme
dokimanlanmn
olusturulmas

sorumlularina
iletilmesinin
c~E|g;|ls|r'|n’|a-:~

Birimlerce belirlenen
nihai sinav
prograrminin
duyurulmas

l

Sinav bilgilendirme
dokimanlarnmn
paylasiimasi

Sinavin
Gerceklestirimesi
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OGRENME YONETIM SiSTEMi

OGRENME YONETIM SISTEMI iS AKIS SEMASI

Merkez Miidiirii | Teknik Personel Tlgili Birim Ogretim Elemam

Acilacak
dersler ve sorumlu ogretim
elemanlanmn birimler tarafindan

belirlenmesi.
. vy

i

' ™y

Derslerin &drenci bilgi sisteminde
tammlanmasi.

L

W
Derslere ait kodlann tekil hale
getirilerek égretim yonetim
sistemine aktanlabilir duruma
o getiriimesi J

v

Derslerde yer alan gubelerin web
servis Uzerinde
iligkilendirilmesi

y

(Web servis aracihdiyla ders, kayitin
ddrenci ve ogretim
eleman bilgilerinin senkronize
edilerek 6dretim yonetim sistemine
o aktanimasi .

~,

("Egitmen ve 8drenciler igin sistem
kullarmmu ile ilgili
editim verilmesi. kilavuz
dokimanlann hazirlanarak eriseme
\ acilmasi .,

Derslere ait iceriklerin hazir hale
getirilmesi ve sisteme
yuklenmesi

v

Gecmis donemlerden var olan
iceriklerin yeni dénemdeki
derslere aktarimas

B
Birimler tarafindan ders
programiannin Ggretim
elemanlarina
iletilmesi
L
L4
Ders programlanna uygun olarak
dénemin tamamina ait sanal
simiflann tanimlanmas
J
k3

Ders kayit surecinde yeni kayitlann
senkronizasyonunun
vapilmas

y

Sistemin yeni ddnem kullanimina
hazir hale getirilmesi

v

i~ Ty
Garenci ve egitmenlere odretim
yonetim sisteminin kullamima

hazir oldudu bilgisinin duyurulmas
e ey




Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Uzaktan Egitim Ogrenci Uyum ve Destek Detay Stireci

Uzaktan Egitim Ogrenci Uyum ve Destek Siirec Karti

Ana Siirec Egitim Ogretim (Akademik)

Alt Siire¢ Uzaktan Egitim

Detay Siirec¢ Uzaktan Egitim Ogrenci Uyum ve Destek
Sirecin

Sorumlu/Koordinator

Arastirma Dekanlig

Sirec¢ Uygulayicilari

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (UZEM)

Siiregle ilgili Diger
Paydaslar

Ogrenciler

Silirecin Amaci

Uzaktan egitim faaliyetleri igin 68rencilere uyum ve destek
saglamaktir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Amasya Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

-Ogrenciler
-UZEM Personeli

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: UZEM Muduri tarafindan donem baslarinda
oryantasyon yapilmasi karari alinir.
2. Basamak: UZEM Personeli tarafindan 6grenciler igin rehber
hazirlanmasi veya guncellenmesi yapilir.
3. Basamak: UZEM Personeli tarafindan dgrenciler igin
oryantasyon sunusu hazirlanir.
4, Basamak: UZEM Personeli tarafindan oryantasyonun
planlanmasi ve duyurusunun yapilmasi saglanir.
5. Basamak: UZEM Personeli tarafindan

oryantasyon egitimi gerceklestirilir.
6. Basamak: Ogrencilerden talep varsa UZEM Personeli
tarafindan teknik destek talep bildirimi alinir.
7. Basamak: Yerinde destek gerekliyse 6grenciile
randevulasarak Uzaktan Egitim ofisinde UZEM Personeli tarafindan
destek saglanir.
8. Basamak: Yerinde destek gerekli degilse UZEM Personeli
tarafindan 6grenci uzaktan sozel olarak yonlendirilir. Sorun
¢cOzlulmezse 68rencilerin bilgisayarina uzaktan baglanilarak sorun
¢Ozulmeye calisilir. 9. Basamak: Sorun ¢ozulduyse UZEM
Personeli tarafindan talep kapatilir. Sorun ¢6zilemezse sorumlu
firmayla iletisime gecilir ve sorun ¢ozular.

Sirecg Ciktilan

Ogrenciler




Siire¢ Performans PROSES FAALIYET PLANI PERFORMANS GOSTERGELERI
Gostergeleri Yapilan kurs, seminer, konferans sayisi/tlru
Uyum ve destek programi uygulanan 6grenci sayisi

Siireg izleme Yontemi UZEM Faaliyet Raporu

Siirec izleme Periyodu | 6 aylik

itiskili Oldugu Siirecler | Ogrenme Yonetim Sistemi

ilgili is Akis Semasi KYT-ISA-758 Ogrenci Teknik Destek is Akis Semasi




Dijital Icerik Hazirlama Detay Siireci

Dijital igerik Hazirlama Siirec¢ Karti

Ana Siireg¢ Egitim Ogretim (Akademik)
Alt Siireg Uzaktan Egitim

Detay Siire¢ Dijital icerik Hazirlama
Surecin

Sorumlu/Koordinator

Arastirma Dekanlig

Surec¢ Uygulayicilari

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (UZEM)

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Ogrenciler

Sirecin Amaci

Ortak dersler (5/i) icin dijital icerik hazirlamaktir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Amasya Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

-Ortak Ders Ogretim Elemanlari
-Konu igerigi
-Gerekli materyaller




Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Ogretim Elemani tarafindan dijital icerik
olusturma talebi UZEM Personeline bildirilir.

2. Basamak: icerik ders videosuysa ve 6gretim elemani belirli
ise UZEM Personeli tarafindan 6gretim elemant ile iletisime
gecilerek randevu zamani belirlenir. Kurumsal sunu sablonu
dgretim elemanina gonderilir. 3. Basamak: igerik ders videosuysa
fakat 6gretim elemani belirli degilse UZEM Personeli tarafindan ilgili
birim ile iletisime gecilerek cekim yapilacak 6gretim elemani
belirlenir. Ogretim elemani ile iletisime gecilerek randevu zamani
belirlenir. Kurumsal sunu sablonu 6gretim elemanina gonderilir.

4. Basamak: Ogretim Elemani tarafindan diizenlenen sunu
randevu gunidnden dnce incelenmek Uzere UZEM’e gdénderilir.
5. Basamak: Sunu yeterli degilse UZEM Personeli tarafindan

Ogretim tasarimi ilkeleri dogrultusunda dizeltmeler yapilir. 4.
basamaga geri donulur.

6. Basamak: Sunu yeterli ise UZEM Personeli tarafindan
randevu gununde sunu akilli tahtaya aktartilir ve son kez gézden
gegirilir.

7. Basamak: UZEM Personeli tarafindan randevu zamani
Ogretim elemani stidyoya alinir ve cekim hazirliklar yapilir.

8. Basamak: UZEM Personeli tarafindan mikrofon ve ses
kontrolleri yapilir. Cekim hakkinda gerekli bilgiler verilir.

9. Basamak: UZEM Personeli tarafindan kisa deneme ¢ekimi
yapilir. 10. Basamak: UZEM Personeli tarafindan E-ders videosu
cekimi gerceklestirilir.

11. Basamak: Cekim yeterli degilse 10. Basamaga geri donalur.
12. Basamak: Cekim yeterli ise UZEM Personeli tarafindan ham
video goruntuleri duzenlenir, giris (intro) eklenir.

13. Basamak: UZEM Personeli tarafindan ham video formati
istenen formatta cikti alinir (render) ve donustarulir (convert).
14. Basamak: Video linki, goruntusu ve sesi UZEM Personeli
tarafindan son kez kontrol edilir, 6grenci erigsimine acilir.

15. Basamak: Yapilan islemler UZEM Personeli tarafindan
raporlanarak sure¢ sonlandirilir.

16. Basamak: icerik ders videosu degil ise istenilen gorselin
UZEM Personeli tarafindan icerik bilgisi toplanir ve hazirlanir.

17. Basamak: UZEM Personeli tarafindan gorsel taslagi
hazirlanir. Gorsel tasarimi, grafik tasarlama programinda
tamamlanir. Gérsel kontrolu saglanir.

18. Basamak: UZEM Personeli tarafindan gorsel kullanima
sunulur ve yapilan igslemler raporlanarak sureg sonlandirilir.

Sirecg Ciktilan

Dijital icerikler




Sireg¢ Performans
Gostergeleri

YOKAK GOSTERGE iFADELERI
Yillik olusturulan yeni dijital icerik sayisi

Siirec izleme Yontemi

Sureg ile ilgili UZEM personeli raporlari

Siireg izleme Periyodu

6 ay

itiskili Oldugu Siiregler

Ogrenme Yonetim Sistemi

iLgili is Akis Semasi

KYT-ISA-757 icerik Diizenleme is Akis Semasi




Ortak Dersler Sinav Programi Hazirlama Detay Stireci

Ortak Dersler Sinav Programi Hazirlama Siire¢ Karti

Ana Siireg¢ Egitim Ogretim (Akademik)

Alt Siireg Uzaktan Egitim

Detay Siirec Ortak Dersler Sinav Programi Hazirlama
Sirecin

Sorumlu/Koordinator

Arastirma Dekanlig

Sirec¢ Uygulayicilari

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (UZEM)

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Akademik Birimler

Siirecin Amaci

Surecin amaci, Ortak Dersler Bolumu blnyesinde bulunan Turk Dili
ile Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi derslerinin cevrim ici yapilan
sinavlarinin programini hazirlamaktir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi / Ortak Zorunlu Derslerin Ara Sinav, Yariyil Sonu ve
Butiinleme Sinavlari igin Uygulama Yonergesi

Siirecin Girdileri

-Sinav Koordinatorleri

-Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (UZEM) -
Ogrenciler

-Yonetmelik ve Yonergeler

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Birim bunyesinde yer alan derslerin Sinav
Koordinatdrleri, ara sinavdan yaklasik bir ay dnce sinav
programlarinin hazirlanmasina yonelik en az bir (1) toplanti yapar.
2. Basamak: Sinav koordinatorleri, “Ortak Zorunlu Derslerin
Ara Sinav, Yariyil Sonu ve Biitiinleme Sinavlari igin Uygulama
Yonergesi” ile “Amasya Universitesi Onlisans, Lisans ve Lisansiistii
Akademik Takvimi”ne uygun olarak ve OSYM sinav tarihleri ile
Universitelerin Acikdgretim Fakiltesi sinav programlarini goz
onunde bulundurarak ilgili tarihler igerisinde ara sinav, mazaret
sinavi, ddnem sonu sinavi ve butldnleme sinavi tarihlerini belirleyip
bir taslak cizelge olusturur.

3. Basamak: Hazirlanan taslak sinav program gizelgesi, Ortak
Dersler Bolum Sekreteri tarafindan tarihlerin uygunlugunun kontrol
edilmesi icin Amasya Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve
Arastirma Merkezi’ne (UZEM) gonderilir.

4. Basamak: UZEM Sorumlu Ogretim Elemanlari tarafindan
sinav programi gizelgesi kontrol edilerek programin son sekline
karar verilir.

5. Basamak: UZEM Sorumlu Ogretim Elemanlari, nihai sinav
programi ile sinav bilgilendirme dokimanlarini sinav
koordinatdrlerine iletir.

6. Basamak: Sinav koordinatdérleri, nihai sinav programini tim
O0gretim elemanlarina gonderir.




7. Basamak: Nihai sinav programi, sinav tarihinden en az on
bes (15) glin 6nce Sinav Koordinatorleri tarafindan tim 6grencilere
duyurulur.

8. Basamak: Sinav Koordinatdrleri tarafindan sinav
bilgilendirme dokiimanlari 6grencilerle paylasilir.

Sirec Ciktilan

Sinava giren dgrenciler.

Siire¢ Performans
Gostergeleri

YOKAK GOSTERGE iFADELERI
Yapilan sinav sayisi

Siireg izleme Yontemi

Sinav koordinatorleri tarafindan sinavlarin gergeklestirilmesi ve
degerlendirilmesi

Siirec izleme Periyodu

Yilda iki kez (6 aylik)

itiskili Oldugu Siiregler

iLgili is Akis Semasi

KYT-iISA-756 Ortak Dersler Sinav Programi Hazirlama is Akis Semasi




Ogrenme Yonetim Sistemi Detay Stireci

Ogrenme Yonetim Sistemi Siireg Karti

Ana Siirec¢ Egitim Ogretim (Akademik)
Alt Siireg Uzaktan Egitim
Detay Siire¢ Ogrenme Yonetim Sistemi

Sirecin Sorumlulari

Arastirma Dekanligl

Sure¢ Uygulayicilari

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (UZEM)

Siirecle ilgili Diger
Paydaslar

-ilgili Firma

Siirecin Amaci

Uzaktan egitim faaliyetlerinin sorunsuz igleyebilmesiicin 6grenme
yOnetim sisteminin yonetimini saglamaktir.

Sirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Amasya Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

-Ogrenciler
-Akademik Personel
-Ogrenme Yonetim Sistemi




Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Uzaktan egitim ile verilecek dersler ve sorumlu
0gretim elemanlari Akademik Birim Amirleri tarafindan belirlenir.
2. Basamak: Acilacak dersler ve sorumlu 68retim elemanlari
Akademik Birim Amirleri tarafindan Uzaktan Egitim Merkezine
iletilir.

3. Basamak: Ders programlari ve subeler Birimler Amirlerinin
sorumlulugunda olusturulur.

4. Basamak: Olusturulan ders programlari Birim Amirleri
tarafindan UZEM’e iletilir ve ilgili mecralarda ilan edilir.

5. Basamak: Acilacak ders ve subeler UZEM Personeli
tarafindan e-ders sistemine senkronizasyon ile tanimlanir.

6. Basamak: UZEM Personeli tarafindan egitmenler icin sistem
kullanim egitimi verilir.

7. Basamak: Egitmenler tarafindan haftalik ders igerikleri hazir
hale getirilir.

8. Basamak: Aktarilmasi gereken sabit ders iceriklerinin
gecmis derslerden aktarimi UZEM Personeli tarafindan
gerceklestirilir.

9. Basamak: Ders kayitlanma sureci sonunda UZEM Personeli
tarafindan senkronizasyon yapilarak 6grenciler sisteme tanimlanir.
10. Basamak: Ogrenci sistem kullanimi igin UZEM Personeli
tarafindan bilgilendirme afis ve duyurulari yapilir.

11. Basamak: Akademik Birim UZEM Koordinatdrleri tarafindan
Ogrenciler bilgilendirilir.

12. Basamak: Sistem, kullanicilar, sanal sinif ve icerikler UZEM
Personeli tarafindan kontrol edilir.

13. Basamak: Sistem UZEM Personeli tarafindan yeni donem
icin hazir hale getirilir.

14. Basamak: Sistem kullanilirken UZEM Personeli tarafindan
haftada 2 defa senkronizasyon yapilir.

15. Basamak: UZEM Personeli tarafindan gerekli durumlarda
egitmen, 6grenci veya ders ekleme, cikarma islemleri yapilir.

16. Basamak: UZEM Personeli tarafindan gerekli durumlarda
OYS platformu hesabina giris islemi ile ilgili sorunlar ¢éziilir.

Surec Ciktilan

-Ogrenme Yonetim Sistemi

Sirec¢ Performans
Gostergeleri

PROSES FAALIYET PLANI PERFORMANS GOSTERGELERI
Uzaktan verilen ders sayisi

Canli ders sayisi

Acik ders sayisi

Yapilan kurs, seminer, konferans sayisi/turu
Duzenlenen etkinlik sayisi

YOKAK GOSTERGE iIFADELERI

Yuksekdgretimde 68renci yasaminda memnuniyet orani




Dulzenlenen i¢c paydas anketi sayisi
Uzaktan verilen ders sayisi
Canli ders sayisi

Siirec izleme Yontemi

UZEM Faaliyet Raporu

Siireg izleme Periyodu

6 aylik

iliskili Oldugu Siirecler

-Uzaktan Egitim Faaliyetleri Egitici Egitimi
-Uzaktan Egitim Ogrenci Uyum ve Destek
-Ortak Dersler Sinavlarinin Gergeklestirilmesi

ilgili is Akis Semasi

KYT-iSA-759 Ogrenme Yénetim Sistemi is Akis Semasi




