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Akademildisive’lslemler

is/islem: Uzaktan Egitim Programlarinin Agilmasi ve isleyisi
1 ilgili enstitii/fakiilte/yliksekokul ya da meslek yiiksekokulunun talebi bilgi icin UZEM’e,
geregi icin Rektorlige iletilir.
Rektérliik biinyesinde yer alan Egitim-Ogretim Komisyonu’nun inceleme raporlarina
2 gore c¢ikan ortak karar olumlu ise senatoya iletilir. Komisyonlardan ¢ikan karar olumsuz
ise tekrar gorislilmek tzere Rektorlige iade edilir.
Senatodan olumlu karar ¢ikar ise Ogrenci isleri Daire Baskanhgina, UZEM’e, ilgili
3 enstitli/fakilte/yuksekokul ya da meslek yuksekokuluna teblig edilir. Senatodan
olumsuz karar c¢ikar ise ilgili enstitti/fakulte/yiuksekokul ya da meslek yiksekokuluna
karar bildirilir.
a UZEM ve iIgiliﬂenstit(](fak[]lte/yi]ksekokul ya da meslek yluksekokulu bir basvuru dosyasi
hazirlayarak Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi’'na iletir.
5 Ogrenciisleri Daire Baskanlgi rektorliik kanaliyla YOK’e program agma basvurusu yapar.
6 YOK, karari Rektérlige bildirir.
Olumlu karar sonrasi UZEM ve ilgili enstitii/fakilte/yiksekokul ya da meslek
2 yliksekokulu gerekli hazirliklari tamamlar. Karar olumsuz olursa UZEM ve ilgili
enstiti/fakilte/ylksekokul ya da meslek ylksekokulu koordineli bir sekilde calisarak
eksiklikleri giderip basvuru siirecini tekrar isletir.
Gorevli:  Ogr. Gor. Nurhayat Kocatiirk Kapucu
is/islem: E-Tez Savunmalari
1 Sinava girecek 6grenci icin danismani tarafindan jiri Gyeleri, sinav yeri ve sinav tarihi ile
ilgili randevu e-tez.mu.edu.tr adresinden alinir.
2 Sinavla ilgili yazismalar yapilir ve randevu onaylanir.
3 Sinavda yer alacak jiri Gyelerine ilgili enstitl tarafindan en az 1 glin 6nce sinavla ilgili
bilgi verilir.
a Sinavin gerceklestirilecegi glin, sinav saatinden 1 saat dnce sinav salonu acilir, gerekli
donanimsal ve yazilimsal kontroller yapilr.
5 Aday sinav salonuna alinir, goriinti ve ses iletiminde sorun olup olmadigi kontrol edilir,
toplanti kaydi baslatilr.
6 Sinav tamamlandiginda jiri baskaninin talimatiyla aday salondan ¢ikarilir, kamerasi,
mikrofonu ve hoparl6ri kapatilir, karar oturumuna gegilir.
2 Jiri karara ulastiginda juri baskaninin talimatiyla aday salona alinir, ses ve gorinti
iletimi saglanir, karar jlri baskani tarafindan adayin yiiziine soylenir.
8 Sireci tamamlamak icin 6grenci ve danisman, evraki hazirlar ve enstitiye iletir.
Gorevli:  Ogr. Gor. Nurhayat Kocatiirk Kapucu




is/islem:

Do6nem Elektronik Sinavlari

1 Birimler tarafindan e-posta veya dahili telefon yoluyla E-Sinav Koordinatériine ulasilir.
) ilgili fakilte/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu tarafindan olusturulan sinav takvimi
UZEM'e ulastirihir.
3 UZEM tarafindan sistemsel yogunluk dikkate alinarak teyit edilen takvim uyarinca her
dersin/sinavin sorumlusu sinavini olusturur.
a Sinav 6ncesi ve sonrasi ihtiya¢ duyulan tim asamalarda ve sorunlarda UZEM, sinav/ders
sorumlusuna refakat eder, destek olur.
5 Sinav tamamlandiginda sinav/ders sorumlusu sonuclari Ogrenci Bilgi Sistemine girer ve
ilan eder.
Gorevli:  Ogr. Gor. Nurhayat Kocatiirk Kapucu
is/islem: Arastirma Projeleri
1 Birimler tarafindan e-posta veya dahili telefon yoluyla Birim Proje Sorumlusuna ulasilir.
2 Proje ¢agrilari ve basvuruya agik olan projeler takip edilir.
3 Ortak ve ishirlikli olarak ylrutilebilecek proje ¢alismalari hakkinda fikir paylasimlari ve
toplantilar yapihr.
4 Proje gcalismalari baslatilir ve yiratalir.
5 Proje raporlama faaliyetleri ilgili proje formuna uygun olarak gergeklestirilir.
6 Proje planlama, uygulama ve raporlama faaliyetleri proje dongusi planina uygun olarak
gerceklestirilir.
Gorevli:  Ogr. Gor. Eyiip Sen
is/islem: Dogentlik E-S6zlii Sinavlari
Personel Daire Baskanlgl tarafindan docentlik e-s6zIli sinavina girecek adaylar, juri
1 tiyeleri ve sinav tarihleri ile ilgili Bilgi islem Daire Baskanligina (BiDB) ve Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma Merkezi MidurlGgliine (UZEM) resmi yazi ile ulastirihir.
) Sinavda yer alacak jiri Giyeleriile 1 glin 6ncesinde e-imza slirecleri ve ses-gorinti iletim
acisindan test yapilir.
3 E-sozlinin gergeklestirilecegi glin, sinav saatinden 1 saat 6nce sinav salonu acllir,
gerekli donanimsal ve yazilimsal kontroller yapilir.
a Gerekli tim kontroller yapildiktan ve saglikli bir goriintl-ses iletimi saglandiktan sonra
juri Gyelerine sinavla ilgili bilgilendirme "Sinav Yiritlcisi" tarafindan yapilir.
5 Aday sinav salonuna alinir, gériinti ve ses iletiminde sorun olup olmadigi kontrol edilir,
toplanti kaydi baslatilir.
Sinav tamamlandiginda jiri baskaninin talimatiyla aday salondan cikarilir, kamerasi,
6 mikrofonu ve hoparlort kapatilir, toplanti kaydi durdurulur, gizli gerceklesecek olan
karar oturumuna gecilir.
2 Juri karara ulastiginda juri baskaninin talimatiyla aday salona alinir, ses ve gorinti
iletimi saglanir, kayit baslatilir, karar jiri baskani tarafindan adayin yiiziine soylenir.
8 Sireci tamamlamak icin juri Gyeleri eimza.mu.edu.tr sayfasina yonlendirilir. Hazirlanmis
olan sinav tutanagini imzalamalari icin yardimci olunur ve stire¢ sonlandirilir.
Gorevli:  Ogr. Gor. Nurhayat Kocatiirk Kapucu




is/islem:

Ogrenci Giiclendirme / Kapasite Gelistirme / Farkindalik Etkinlikleri

1 Ogrencilerden sézlii, yazil (formlar aracilig ile) talep toplanir.
2 Ogrencilere ydnelik ihtiyac haritalandirmasi ¢alismasi donemsel olarak yiiriitiiliir.
3 Kapasite gliclendirme faaliyet plani 6grenci ihtiyac analizi uyarinca hazirlanir.
4 Hazirlanan plan birim amirinin onayina sunulur.
5 Onaylanan plan uyarinca faaliyetlerin her biri icin uygulama plani hazirlanir.
6 Faaliyetler gergeklestirilir.
2 Faaliyetlerin  planlamasi, uygulamasi ve degerlendirilmesi ile raporlamasi
gerceklestirilir.
Gorevli:  Ogr. Gor. Eyiip Sen
is/islem: Uzaktan Verilecek Egitimlerin Organizasyonu (Egitim Koordinatorliigii Uzerinden)
1 Her akademik yil veya yariyil basinda Rektorlik Personel Daire Baskanligl blinyesinde
bulunan Egitim Koordinatorligi tzerinden verilecek egitimlerin organizasyonu yapilir.
Verilecek egitim uzaktan egitim yoluyla (senkron veya asenkron) gerceklestirilecekse,
2 Uzaktan Egitim Merkezinin sahip oldugu olanaklar (Dijital Medya Ofisi, cekim-kayit
techizati, yesil perde, lightboard vb.) kullanilarak video, ders materyali vb. hazirlanir.
Ders YOnetim Sistemi (DYS) igerisinde personel veya 6grenci egitimleri ile birlikte
3 Universite disindan katilimcilarin da bulunabilecegi ders sayfasi olusturulur. Bunlar igin
gerekli veriler Personel Daire Baskanligi Egitim Koordinatorliginden saglanir.
a DYS’deki ders sayfasina egitimci ve diger katilimcilar atanir. Tim ilgililerin egitimlere
katilimi kayit altina alinir ve raporlanir.
5 Ders sayfasinin yapilandirilmasi icin egitimcilere rehberlik edilir.
6 Personel Daire Baskanligi Egitim Koordinatorligi ile birlikte egitimin saghkli bir sekilde
gerceklestirilmesi saglanir.
Gorevli:  Ogr. Gor. Nurhayat Kocatiirk Kapucu
is/islem: Bilimsel Etkinlikler
1 Akademik birimlerden talepler yazili ve/veya sozll olarak alinir.
2 UZEM akademik personelinin bilimsel etkinlik talepleri yazili ve/veya sozll olarak alinir.
3 Bilimsel etkinlik faaliyet plani yillik olarak hazirlanir ve yil igerisinde gelen glincel talepler
uyarinca yenilenir.
4 Bilimsel etkinlik faaliyet plani birim amirinin onayina sunulur.
5 Onaylanan plan uyarinca faaliyetlerin her biri igin uygulama plani hazirlanir.
6 Faaliyetler gergeklestirilir.
2 Faaliyetlerin  planlamasi, uygulamasi ve degerlendirilmesi ile raporlamasi
gergeklestirilir.
Gorevli:  Ogr. Gor. Eyiip Sen




TeknilcIsve lslemler

is/islem:

Uzaktan Yiiratilen Derslerin/Sinavlarin Ders Yonetim Sistemine Yansitilmasi ve
isleyisi

Birimler (Fakulte/Enstitl/Yuksekokullar) OBS tizerinde dersi agar ve dersin egitmeninin

! atamasini yapar.
2 Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca dersler onaylanir.
3 Donem ve donem icerisindeki 6zel etkinlikler (ek sinav, tek sinav gibi) 6grenci isleri daire
baskanhginca donem kodu altina agllir.
a ilgili dénem koduna ait ders bilgileri Bilgi islem Daire Baskanhginca hazirlanan web
servisler araciligiyla veri tabanindan cekilir.
5 DYS igerisinde Donem ve Etkinlik kategorileri olusturulur.
6 Servislerden gekilen bilgiler dogrultusunda, igerisinde 6grenci olan dersler DYS igerisine
otomasyon ile eklenir.
2 Cevrimici ve harmanlanmis olarak islenecek derslerin egitmenlerine canli sinif agma
yetkilendirmeleri verilir.
3 Derslerin egitmenleri ve kurumsal eposta hesaplarini aktiflestiren 6grenciler donem
basinda DYS icerisine otomasyon ile eklenir.
9 Donemin baslangicinda her giin, donem igerisinde haftada bir olarak aktif 6grenci ve
egitmen bilgileri glincellenerek takip edilir.
10 Birimler tarafindan gelen talepler dogrultusunda gerekli degisiklikler yapilir.
Gorevli:  Ogr. Gor. ismail Tatar
is/islem: Sistem Yapilandirmalari/Giincellemeleri ve Bilgi islem Birimi ile isbirligi
Ders Yénetim Sistemi ve Veri Tabani Sunucular Bilgi islem Daire Baskanhgi tarafindan
1 kontrol edilmektedir, gerekli durumlarda DYS yoneticileri tarafindan miuidahale
edilmektedir.
) Sistem giincellemelerinin gerekli oldugu durumlarda Bilgi islem Daire Bagkanligi ile
iletisime gecilerek giincelleme igin bir takvim belirlenir.
3 Sistemde glincelleme yapilacak tarih ve saat raporlanarak, sistem tizerinden duyurulur.
a Bilgi islem Daire Bagkanligi personeli ile birlikte gerekli giincellemeler yapildiktan sonra
sunucu ve hizmetler yeniden baslatilir.
Genel sistem giincellemeleri disinda kalan sistem yapilandirmalari (Pop-up degisimi,
5 duyurular) kurumca alinan kararlar dogrultusunda sunucular Uzerindeki dosyalar
Uzerindeki degisiklikler, sistem galisir haldeyken yapilir.
6 Olasi problem yasanmasi halinde, Bilgi islem Daire Baskanhg ile iletisime gecilerek
sorunlara birlikte midahale edilir.
Gorevli:  Ogr. Gor. ismail Tatar
is/islem: Bilgi ve iletisim Teknolojileri (ICT) Destek Hizmetleri
1 Birimlerden gelen talepler (telefon, e-posta) anlik olarak degerlendirilir.
2 Talep icerigi yonetici notu seklinde birim amirine sunulur.
3 Onaylanan taleplerde istenen hizmet UZEM ilgili personeline yonlendirilir.
4 Destek talebi, ilgili UZEM personeli tarafindan yerine getirilir.
5 Talebi yerine getiren personel, ilgili destegi birim amirine raporlar.
Gorevli:  Ogr. Gor. Eyiip Sen




is/islem: Ogretim Teknolojileri Destegi / igerik Gelistirme Hizmetleri / Destekleri
1 Uzaktan 6gretim yolu ile ders veren 6gretim elemanindan UZEM’e 6gretim teknolojileri
ve icerik destegi konusunda talep iletilir.
2 Ogretim elemani ile telefon ve e-posta yolu ile iletisime gegilir.
Ogretim elemanina, ders materyallerine entegre edebilecegi web 2.0 araclari (Kahoot,
3 Canva, Mentimeter vb.) tanitilir, bu araglarin kullanim amaci ve yontemleri konusunda
destek verilir.
a Derslerde kullanilan gorsel ve sesli materyallerin lisansli olup olmadigina dair 6gretim
elemanina rehberlik sunulur.
5 Etkili ders materyali hazirlama konusunda 6gretim elemanina destek verilir.
6 Ogretim elemanlarina, talep edilmesi halinde teknolojik donanim destegi (kulaklik, web
kamerasi, grafik tablet gibi) temin edilir.
Haftanin ipucu, haftanin videosu, haftanin hatirlatmasi gibi 6gretim teknolojisi ve igerik
7 desteklerine iliskin bilgiselleri ve videolar, e-posta yolu ile sistematik olarak e-posta yolu
ile 6gretim elemanlarina iletilir.
Gorevli:  Ars. Gor. Naz Fulya Cibik
is/islem: Uzaktan (Asenkron) Egitim Videolarinin ve Materyallerinin Hazirlanmasi
1 Universitenin akademik ve idari birimlerinin gergeklestirecegi egitim ve kurslar icin
talepleri birim yazismalari ile alinir.
Egitimin veya kursun yurutlcist/egitimcisi ile birlikte, egitmenler tarafindan
2 hazirlanmis olan program, materyal, sunum vb. kullanilarak ve uygun takvim g6z 6niline
alinarak Dijital Medya Ofisi veya stlidyolarda yapilacak ¢cekimlerin planlamasi yapilir.
3 Egitim icerikleri stiidyo ortaminda kayit altina alinir.
a Kayit altina alinan gorintuler ihtiya¢c duyulan yazihmlar ve uygulamalar kullanilarak
kurgulanir.
5 Kurgulanarak son hali verilen video ve materyaller egitmenler ile paylasilarak kullanima
hazir hale getirilir.
Gorevli:  Ogr. Gor. Dr. Zeynep Baki
is/islem: Cevrimigi Etkinlik Destegi
1 Birim ve birim paydaslarinin ¢evrimigi etkinlik destegi (Zoom vb.) talebi alinir.
2 Cevrimici etkinlik destegi talebi birim amirine sunulur.
3 Kurumsal video konferans hesaplarindan etkinlik giinii, saati ve konusu belirlenir,
davetiye hazirlanir.
4 Hazirlanan davetiye, birim paydaslarina e-posta yolu ile iletilir.
5 Cevrimici etkinlik zamaninda, birim paydaslari yetkilendirilir.
6 Talep edilmesi halinde, cesitli sempozyum ve konferanslarda birimin video konferans
hesaplarindan teknik destek sunulur.
7 Cevrimigi etkinlik destegi icin etkinliklerde gorevli olan diger akademik personele egitim
verilir.
Gorevli:  Ars. Gor. Naz Fulya Cibik




is/islem:

Acik Ders Platformunun Organizasyonu

ilgili 6gretim elemanindan dersini acik ders platformunda paylasmak istedigine dair

1
talep alinir.
2 Ders Yonetim Sistemi’nden, acik ders platformuna dersin icerigi aktarilir.
3 Ders iceriginde 6grencilerin ylzini veya sesini iceren gorintli varsa, 6grenciden acik
riza alinir, gerekli belgeler (aydinlatilmis onam formu vb.) imzalatilir.
Ogretim elemanindan ders iceriginin (6gretim materyalleri, video ve ses kayitlari,
4 akademik yayinlar vs.) paylasilmasina dair acik riza alinir, gerekli belgeler (e-igerik devir
sozlesmesi vb.) imzalatilir.
5 Ders icerigi, 6gretim teknolojileri ve icerik gelistirme ofisi tarafindan kontrol edilir,
dersin ana sayfasi kolay takip edilebilir sekilde diizenlenir.
6 Sirecte ilgili 6gretim elemant ile siirekli iletisim halinde kalinir.
7 Ogretim materyalleri etik ihlaller konusunda kontrol edilir.
8 Uygun goruldigi takdirde materyallerin Creative Commons ile lisanslanmasi siireci
baslatilir.
Gorevli:  Ars. Gor. Naz Fulya Cibik
is/islem: Yaziim Gelistirme
1 Yazilim talebi rektorlik onayi ile birlikte s6zIU veya yazili olarak iletilir
2 Yazilim planlamasi yapilir ve yuratalir.
3 Yazilimlarin galisir durumda olmasi igin stirekli sunucu kontrolleri yapilir.
4 Yazilimlarda olusan yeni ihtiyaglar igin glincellemeler planlanir ve yapilir.
5 Tamamlanan ve devam eden yaziimlarin (e-tez.mu.edu.tr, uzembutce.mu.edu.tr
anket.mu.edu.tr, oseb.mu.edu.tr) devamhhgi saglanir.
Gorevli:  Serkan Kogak




ldari Is ve [slemler

is/islem:

Birim Yazigsmalar

Birime Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden gelen evragin konusu ile ilgili

! islerin yetkili personele e-posta yoluyla iletilmesi saglanir.
2 Gelen evrak ile talep edilen islerin resmi yazi ile ilgili birimlerle paylasihr.
3 Birim is slreglerinin ve taleplerinin resmi yazi ile ilgili birimlere gonderimi
gergeklestirilir.
Gorevli:  Nuri Ergiin Tannover
is/islem:  Birim Duyurular
1 Birimler tarafindan e-posta veya dahili telefon yoluyla Birim Duyuru Sorumlusuna
ulastlir.
2 Duyuru taslagi hazirlanir.
3 Duyuru icin gereken materyal taslaklari hazirlanir.
4 Duyuru ve materyal taslaklari kurum amirine sunulur.
5 Duyuru ve materyallere son halleri verilir.
6 Duyuru yayinlanir.
7 Duyuruya iliskin geri bildirimler takip edilir.
Gorevli:  Ars. Gor. Naz Fulya Cibik
is/islem: Birim Web Sayfasi Yonetimi
1 Web sayfasi icerikleri tasarlanir.
2 Web sayfasi icerikleri kurum amirinin onayina sunulur.
3 Web sayfasi icerikleri yayinlanir.
4 Web sayfasi icerikleri belirli zaman araliklariyla glincellenir.
5 Birim etkinlikleri ve duyurulari web sayfasinda icerik olarak yayinlanir.
6 Web sayfasi donemsel olarak kontrol edilir ve ihtiya¢ halinde yeniden glincellenir.
Gorevli:  Ogr. Gor. Eyiip Sen
is/islem: Sosyal Medya Yénetimi ve E-Postalarin Kontrolii
UZEM sosyal medya hesaplari (Twitter, YouTube, Facebook, Instagram) birim
1 duyurulari, egitim videolari, akademik etkinlikler, ders ve sinavlara iliskin duyurular igin
giincel tutulur.
) Ogrenci ve dgretim elemanlarindan sosyal medya hesaplari araciligiyla gelen sorular
yanitlanir, talepleri degerlendirilir.
3 Ogrenci ve dgretim elemanlarindan sosyal medya hesaplari araciligiyla gelen sorular
ihtiyac duyulmasi halinde gerekli birimlere yonlendirilir.
a Ogrenci ve 6gretim elemanlarindan e-posta araciligiyla gelen sorular yanitlanir, talepleri
degerlendirilir.
5 Ogrenci ve dgretim elemanlarindan e-posta araciligiyla gelen sorular ihtiya¢ duyulmasi
halinde gerekli birimlere yonlendirilir.
Tez savunmalari, yeterlilik sinavlari, dogentlik sinavlari gibi uzaktan olarak gerceklesen
6 sinav yazismalari, juri Gyeleri ile iletisim, ilgili dosyalarin gonderilmesi e-posta yolu ile
gerceklestirilir.
2 Haftanin ipucu, haftanin videosu, haftanin hatirlatmasi gibi 6gretim teknolojisi ve icerik
destekleri sistematik olarak tim akademik personele e-posta yolu ile iletilir.
Gorevli:  Ars. Gor. Naz Fulya Cibik




is/islem:

Ogrenci isleri

Ogrencilere uzaktan egitim sistemine ve derslere erisim ile ilgili ihtiyag duyulan

! bilgilendirmeler yapilir.
) Ogrencilere uzaktan egitim ile ilgili ihtiyac duyduklari konularda (e-posta, telefon veya
talep formu araciligiyla) destek ve yonlendirme faaliyetleri gergeklestirilir.
Gorevli:  Nuri Ergiin Tannover
is/islem: Personel isleri
1 Yillik izin, saglik raporu vb. islemlerin personel sistemi Gzerinden takibi yapilir.
2 Kurum ici ve kurum disi gérevlendirmeler ile ilgili yazismalar gerceklestirilir.
3 Akademik personelin gérev siirelerinin uzatilmasi, maas vb. konularda ilgili yazismalarin
yapilmasi saglanir.
Gorevli:  Nuri Ergiin Tanridver
is/islem: Satin Alma islemleri
1 Birime iliskin malzeme alimi ile ilgili piyasa arastirmasi yapilir.
2 Birim icin gerekli malzeme alimi ile ilgili ihale slireci takip edilir.
3 Odeme islemlerinin gerceklestirilmesi yazismalar araciligiyla saglanir.
4 Birimde bulunan malzemelerin ayniyat is ve islemlerinin takibi yapilir.
Gorevli Nuri Ergiin Tannover
is/islem: Stiidyo ve Laboratuvarlarin Organizasyonu
1 Ogretim elemanlarinin uzaktan egitim dersleri icin stiidyo kullanimi ile ilgili taleplerinin
alinir ve Enformatik Bolim Baskanligi ile organize edilir.
) Ogretim elemanlarinin yiiz yiize sinavlar ve dersler icin laboratuvar kullanimi ile ilgili
taleplerinin alinir ve Enformatik Bolim Bagkanligi ile diizenlenir.
Gorevli:  Nuri Ergiin Tannover
is/islem: Uzaktan Egitim Programlarinin Biitge Projeksiyonlarinin Yapilmasi
1 Yariyll baslarinda uzaktan egitim programlarinin ders 6grenci listeleri Ogrenci Bilgi
Sisteminden (OBS) alinir.
2 OBS’den alinan veriler uzembutce.mu.edu.tr adresindeki sisteme girilir.
3 Ogrenim Ucretleri Strateji Dairesinden talep edilir.
4 Ogrenim Ucretleri ve 6grenci sayilari uzembutce.mu.edu.tr adresindeki sisteme girilir.
Ogrenim Ucretleri ve ders listesi karsilastirilarak ek ders katsayilari, koordinasyon, sinav
5 soru bankasi, materyal gelistirme ve ek ders 6demeleri konularinda sistem tarafindan
projeksiyon olusturulur.
6 Olusturulan projeksiyon Rektorlik onayina sunulur.
2 Onaylanan projeksiyon uzaktan egitim programlarinin yonetici ve galisanlari ile sistem
Uzerinden paylasilir.
Gorevli:  Serkan Kogak




