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	SÜREÇ DOKÜMANI
	Doküman Kodu ve No
	H.4.4-D.04

	
	
	Yayın Tarihi
	05.01.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/ No
	22.11.2024/01



	Ana Süreç
	:
	Eğitim Öğretim

	Süreç
	:
	Uzaktan Öğretim Uygulama ve Araştırma Merkezi eğitim ve öğretim faaliyetleri 

	Alt Süreçler
	:
	1. Uzaktan öğretim platformunun hazır hale getirilmesi
2. Sistem üzerinde dönemin tanımlanması

3. E-kampüs sisteminde ana ders ve derslerin oluşturulması

4. Oluşturulan derslere ders eğitmenlerinin atanması

5. Açılan online derslere öğrencilerin tanımlanması

6. Dönemde açılacak online derslerle ilgili eğitmenlere ve öğrencilere duyuru yapılması

7. Eğitmen ve öğrencilere oryantasyon eğitimi verilmesi

8. Eğitmenler ve öğrenciler için yardımcı kılavuzların hazırlanması ve yayınlanması

9. Online öğretimin gerçekleştirilmesi
10. Panel, konferans, çalıştay, vb. canlı yayınlar gerçekleştirilmesi

	Süreç Sahibi
	:
	Merkez müdürü, öğretim elemanları, memurlar 

	Girdiler
	:
	1. Uzaktan öğretim platformunun hazır hale getirilmesi talebi
2. Sistem üzerinde dönemin tanımlanması talebi
3. E-kampüs sisteminde ana ders ve derslerin oluşturulması talebi
4. Oluşturulan derslere ders eğitmenlerinin atanması talebi
5. Açılan online derslere öğrencilerin tanımlanması talebi
6. Dönemde açılacak online derslerle ilgili eğitmenlere ve öğrencilere duyuru yapılması talebi

7. Eğitmen ve öğrencilere oryantasyon eğitimi verilmesi talebi
8. Eğitmenler ve öğrenciler için yardımcı kılavuzların hazırlanması ve yayınlanması talebi
9. Online öğretimin gerçekleştirilmesi talebi
10. Panel, konferans, çalıştay, vb. canlı yayınlar gerçekleştirilmesi talebi

	Çıktılar
	:
	1. Hazır hale getirilmiş uzaktan öğretim platformu

2. Sistem üzerinde açılmış dönem

3. E-kampüs sisteminde oluşturulmuş ana dersler 

4. Atanmış ders eğitmenleri

5. Açılan online derslere tanımlanmış öğrenciler

6. Yapılmış duyurular 

7. Oryantasyon eğitimi verilen eğitmen ve öğrenciler

8. Yayılanmış yardımcı kılavuzlar

9. Gerçekleştirilmiş online öğretimin 

10. Gerçekleştirilmiş Panel, konferans, çalıştay, vb. canlı yayınları 

	Kaynak
	:
	İnsan kaynakları, altyapı araç ve gereçleri, mevzuat, yönerge ve talimatlar

	Kullanılan Araç ve Gereçler
	:
	Bilgisayar, otomasyon sistemi, büro araç gereçleri, teknik altyapı

	Kullanılan Doğal Kaynaklar
	:
	Elektrik, doğalgaz, su, vb.

	Kullanılan Kimyasallar
	:
	-

	Faaliyetler
	:
	1. Uzaktan öğretim platformunun hazır hale getirilmesi
a. Planlama toplantısı

b. Planın uygunluk testi

c. Görev dağılımı

2. Sistem üzerinde dönemin tanımlanması

a. Dönem içinde haftaların planlanması

b. Dönemin akademik takvime göre ayarlanması

3. E-kampüs sisteminde ana ders ve derslerin oluşturulması

a. Öğrenci otomasyonunda yer alan ders ismi ile bölüm bazlı ana ders oluşturulması

b. Oluşturulan ana derse ders bilgilerinin ayrıntılı işlenmesi ile dersin oluşturulması

c. Oluşturan derse ait bölüme şube eklenmesi

4. Oluşturulan derslere ders eğitmenlerinin atanması

a. Eğitmenlerin atanması

5. Açılan online derslere öğrencilerin tanımlanması

a. Otomasyondan öğrenci bilgilerinin temin edilmesi

b. Temin edilen öğrenci bilgilerinin Excell formatında düzenlenmesi

c. Düzenlenen Excell dosyasının e-kampüs uygulamasına yüklenmesi, varsa sorunların giderilmesi

6. Dönemde açılacak online derslerle ilgili eğitmenlere ve öğrencilere duyuru yapılması

a. EBYS üzerinden sistemin hazır olduğuna dair birimlere yazı gönderilmesi

b. UZMER Web sayfasında dönemin hazır olduğuna dair öğrencilere bilgilendirme yapılması

c. E-kampüs uygulamasında dönemin hazır olduğuna dair öğrencilere bilgilendirme yapılması
7. Eğitmen ve öğrencilere oryantasyon eğitimi verilmesi

a. UZMER de görevlendirilen personellerin uzmer koordinatörlerine sistem eğitimi verilmesi

b. Öğrencilere E-kampüs uygulaması hakkında oryantasyon eğitimi verilmesi

8. Eğitmenler ve öğrenciler için yardımcı kılavuzların hazırlanması ve yayınlanması

a. Eğitmen ve öğrenciler için Pdf video, vb. yardım kılavuzlarının hazırlanması ve yayınlanması

9. Online öğretimin gerçekleştirilmesi

a. Eğitimin gerçekleştirilmesi

10. Panel, konferans, çalıştay, vb. canlı yayınlar gerçekleştirilmesi
a. EBYS üzerinden gerekli talep yazısının alınması

b. Kullanılacak olan sosyal medyanın hazır hale getirilmesi
c. Oturum tamamlandıktan sonra gerekli yerlere iletilmesi

	Kontrol Kriterleri
	:
	Mevzuat, yönerge ve talimatlar

	Kullanılan İzleme-Ölçme Yöntemi/ Aletleri
	:
	Sınav dokümanları, sistem raporları, vb.

	Performans Kriteri
	:
	Mevzuat, yönerge,  talimatlar vb. uygunluk

	Gözden Geçirme Periyodu
	:
	Yılda 1 kez

	Müşteri
	:
	Öğrenciler, öğretim elemanları, dışarıdan katılımcılar

	Dokümanlar/Yasal Mevzuat
	:
	Uzaktan öğretim usul ve esasları

	Kayıtlar
	:
	Gerçekleşen faaliyetlerin kayıtları

	Tehlikeli Atıklar 
	:
	Yazıcı kartuşu, tükenmez ve mürekkepli kalem, aydınlatma lambaları, laboratuvar atıkları

	Tehlikesiz Atıklar 
	:
	Kâğıt, ambalaj malzemeleri, naylon poşetler, karton, vb.

	İSG Dokümanları ve Donanımları
	:
	İSG uyarı ve ikaz levhaları

	Riskler
	:
	Kalite risk değerlendirme tablolarında tanımlanmıştır
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