ORDU UNIVERSITESI . .
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi 5 E
o .. e §
Yonetim Kurulu Goérev Tanimi P~ 4
G amave®
BiRIMi UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ALT BIiRIM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI
BAGLI OLDUGU MAKAM REKTOR
EMIR ALACAGI MAKAM REKTOR

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Merkezin yonetimi ile ilgili kararlari almak, ¢alisma programini hazirlamak,
2. Rektorlige sunulacak faaliyet raporunu gérismek,

3. Arastirmaci ve uygulayici elemanlarin, egitim ile ilgili arastirma, yayin ve bilimsel toplantilara katilmak igin yapacaklari mali
destek isteklerini degerlendirmek,

4. Merkeze gelen is ve proje tekliflerini degerlendirip, 6nerilerde bulunmak,
5. Merkez igin gerek duyulan ¢alisma gruplari ve komisyonlari kurmak,

6.

Bolim bagkanliklarina bildirilmek Gzere programda okutulacak ders igerikleri ve program igeriklerinin glincellestiriimesiyle ilgili
tavsiye kararlari almak,

7. Programda yer alacak web igerikleriyle ilgili standartlari olusturmak ve gézden gegirmek, konuyla ilgili bolim
baskanliklarina tavsiyelerde bulunmak.

iS GIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, bélim baskanlidina ve diger

kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turlt yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan,
arastirma, analiz, s6zlU bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

1. Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.

2. Yazli ve s6zlU emirler. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligsmalar. Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Enstitd Madurleri, MYO Muddrleri,
Bilginin sekli:

Kanun,genelge, yonetmelik,yazi,telefon, e-mail, afig,davet,basinyayinorganlari,yiiz ylze.

ILETISIM IGERISINDE
OLUNAN BIiRIMLER

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Enstitd Midurleri, MYO Muadurleri,

ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiz yize.

CALISMA ORTAMI Mudurlik toplanti odasi
GALISMA SAATLERI |Y6netim Kurulu tarafindan belirlenen bir giin ve gerektikge.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

MUDUR YARDIMCISI KALITE YONETIM TEMSILCISI MERKEZ MUDURU
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Merkez Mudurii Gorev Tanimi s
(T
BIiRIMI UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ALT BiRIiM TUM IDARI VE AKADEMIK UZEM PERSONELI
iS UNVANI MUDUR
BAGLI OLDUGU MAKAM REKTOR
EMIR ALACAGI MAKAM REKTOR
VEKALET EDECEGI UNVAN UZEM MUDURU
VEKALET EDECEK UNVAN UZEM MUDUR YARDIMCISI
| GOREV VE SORUMLULUKLARI |

Merkezi temsil etmek,

Yonetim Kurulunu toplantiya gagirmak, bu Kurula bagkanlik etmek, alinan kararlari ve galisma programini uygulamak,
Merkezin birimlerini Merkezin amaclar dogrultusunda yénetmek,

Merkez caligmalarinin diizenli olarak yuritilmesini ve gelistiriimesini saglamak,

5. Universitenin enstitii, fakilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, siirekli egitim merkezi, bilgi islem dairesi bagkanlg,
diger uygulama ve arastirma merkezleri ve Rektorlige bagdh bolimlerinde uygulanan programlar ve faaliyetlere iliskin
koordinasyonu saglamak,

6. Merkezin calisma, hedef ve planlari ile yillik faaliyet raporunu hazirlayarak Yonetim Kurulunun gortisti alindiktan sonra
Rektorlige sunmak,

7. Merkezin idari iligkilerini ylriitmek, personel ihtiyaglarini belilemek ve Rektorlige sunmak,

8. Yurticindeki ve yurtdisindaki benzer merkezler ile isbirligi yapmak,

9. Internet iizerinden sanal egitim yapilacak sertifika, 6n lisans, lisans, lisansiistii ve doktora programi yéneticilerinin

gorUslerini alarak Rektoriin onayina sunmak; internet Gizerinden sanal egitim yapan boélimlerin akademik programlarinin
gorusiilmesi sirasinda ilgili yuksekokul,

fakulte ve enstitinin kurullarinda ilgili bolim baskanlariyla birlikte gérismelere katiimak.

HrODN =

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, bélim bagkanhgina ve
. diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turlt yazi, belge, form, liste, onay,

IS CIKTISI duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zli

bilgilendirme.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

2. Yazh ve sozliemirler.

3. Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dekan Yardimcilari, Enstitu
S Muddarleri, MYO Mudyirleri, Bolim Baskani, Bolim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali

BILGI KAYNAKLARI Baskanlari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim Sekreteri.

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, basinyayin organlari, yiz yize.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN [Rektér, Rektér Yardimcilar, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dekan Yardimcilari,
BIiRIMLER Enstitd Madurleri, MYO Muddrleri, Bélim Bagkani, Bolim Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dall
Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,

Bolim Sekreteri.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz ylze.
CALISMA ORTAMI Mudurlik caligma odasi
GALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

MUDUR YARDIMCISI KALITE YONETIM TEMSILCISI MERKEZ MUDURU
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Merkez Muidiir Yardimcisi1 Gorev Tanimi o m&«*
(T
BIRIMI UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ALT BIRIM ORGANIZASYON SEMASINDA KENDISINE BAGLI OLAN BIRIMLER
iS UNVANI MUDUR YARDIMCISI, OGRETIM ELEMANI, OGRETIM UYESI
BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR
EMIiR ALACAGI MAKAM MUDUR
VEKALET EDECEGI UNVAN MUDUR YARDIMCISI
VEKALET EDECEK UNVAN MUDUR YARDIMCISI - IDARI ISLER
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Muidurin bulunmadigi zamanlarda Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,
2. Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarini takip etmek, bu konuda personelin isteklerini
dinlemek, ¢éziime kavusturmak,

3. Bina kullanimi ve odalarin dagitimini planlamak,

4. Calisma odalari ve stiidyolarla ilgili hazirliklarin gézden gecirilmesi, ihtiyaclarin belirlenmesi ve calismalarin denetlenmesini
saglamak,

5. Teknik hizmetleri denetlemek,

6. Binaig ve dig onarimi ile ilgili planlarin yiratilmesini saglamak,

7. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi alinacak malzemelerle ilgili gérigsmelerde bulunmak,

8. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, arsiv ve deponun diizenli tutulmasini saglamak,

9. Akademik ve idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

10. Kurum igi ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapiimasini saglamak,

11. Rektdrlik makamindan ve diger kurumlardan gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak,

12. Faaliyet raporu, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak,

13. Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ve sonuglandirmak,

14. Satin alma talep formlarini hazirlamak, mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek

15. Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri dizenlemek,

16. Satin alma ile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak,

17. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi'ne etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katiimak,

18. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

19. Yeni 6grencilerin ortak dersler projesi ile ilgili oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

20. Merkezin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak,

21. Enstitl, Fakllte, Meslek yiksekokullari ile ilgili iligkileri strdirmek,

22. Merkez tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize
etmek,

23. Ogrenci staj taleplerini incelemek,

24. Uzaktan Egitim Yontemiyleislenenderslerin izZlenmesi, sinavlarin zamanindayapilmasi, dershanelerin etkinbir sekilde kullaniimasini
denetlemek, bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglamak.

25. Kismi statlide galisacak 6grencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek,

26. Birimin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢calismalarina katilmak, hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket
etmek,

27. UZEM Yonetiminin gézden gegirme toplantilarina katiimak

28. Altyapi destegi verilen uzaktan egitim projelerinin koordinasyonunu saglamak

. Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, midir ve diger kurumlara
IS CIKTISI sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan,
arastirma, analiz, s6zIU bilgilendirme

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

1. Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.

2. Yazh ve sozllUemirler.

3. Havale edilen iglemler, hazirlanan galismalar.

o Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Enstitii Miidiirii, Enstitli Sekreteri, Dekan,
Bolim Baskani, Fakulte Sekreteri, Dekanhk Birimleri, Bolum Sekreteri, B6lim Bagkan
Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari,

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz yize.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN [Miidiir, Akademik Koordinatér, Genel Sekreter, Universiteler, 6zel kuruluglar, Enstitiiler, Fakiilteler
BiRIMLER basin yayin organlari.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz ylze.
CALISMA ORTAMI Mudur yardimcisi galisma odasi
GALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

MUDUR YARDIMCISI KALITE YONETIM TEMSILCISI MERKEZ MUDURU
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Proje Hizmetleri Birimi Gorev Tanimi o m&«*
(T
BIiRIMI UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ALT BiRIiM EGITIM KURULU, EGITIM ICERIKLERI HAZ. BIRIMI
iS UNVANI OGRETIM UYESI, ELEMANI
BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR YARDIMCISI
EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR YARDIMCISI, MUDUR
VEKALET EDECEGIi UNVAN PROJE HIZMETLERI BIRIMI
VEKALET EDECEK UNVAN AR-GE BIRIMI
| GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Mevcut piyasa ve gelen talepleri degerlendirerek uygun egitim projeler planlamak,

2. Sivil toplum kuruluslari ve Meslek Odalari ile diizenli olarak proje konularinda bilgilendirme yapmak,

3. UZEM binyesinde yuz ylze ve/veya uzaktan egitim seklinde gerceklestirilen;

- Kodlama ve Robotik Egitimleri ve benzeri egitimler icin ders iceridi gelistirmek, elektronik ve basili materyal hazirlamak,

- 3D Tasarim ve Uretim hazirlamak,

- Proje Tabanh Kodlama ve Robotik ders igeriklerini tasarlamak, planlamak ve gelistirmek,

- Memur Akademi vb. uzaktan egitim programlarina teknik destek vermek,

4. Planlanan projelerin alt yapi, kaynaklarin temin edilmesi igin gerekli irtibatlar saglamak,

5. Hedef kitle analizlerinin yapilmasi,

6. Ogrenme amag ve Hedeflerinin analiz edilmesi,

7. UZEM Madurlagi’'nin dogrudan veya dolayli olarak yer aldigi yazihm projelerinde gelistirici olarak gorev almak, yazilim
test suregleri ve teknik destek asamalarinda hizmet vermek,

8. UZEM Mudurlagi’'nin dogrudan veya dolayli olarak paydas oldugu DOKA, KOSGEB vb. kurum ve kuruluslarin destek
verdigi projelerde; proje yazim siregleri, is akislari olusturulmasi ve yonetimi, teknik danismanlik, teknik sartname ve proje
dokiimantasyonu alanlarinda hizmet vermek,

9. Projelerin etkinliklerinin belirlenmesi,

10. Sinav sistem yazilimi gelistirmek.

. Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin, merkez
IS CIKTISI mudurligune ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turliyazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zlu bilgilendirme.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

2. Yazih ve sozluemirler.

L 3. Havale edilen igslemler, hazirlanan caligmalar. Bilgilerin temin edilecegi yerler:
BILGI KAYNAKLARI Merkez miidiirii, midiir yardimcisi, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, Bolim Baskan
Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkanlari, Sivil toplum kuruluglari ve Meslek Odalari
Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiizyize.

ILETISIM IGERISINDE Mudr, Midir yardimcisi, Dekan, Bélim Bagkani, Bolim Bagkan Yardimcilari,
OLUNAN BIiRIMLER Fakdlte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Universiteler, 6zel kuruluglar, Sivil toplum kuruluslari,
_ __ _ Meslek Odalari, basin yayin organlari.
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiz yize.
CALISMA ORTAMI Calisma odasi
GCALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

MUDUR YARDIMCISI KALITE YONETIM TEMSILCISI MERKEZ MUDURU
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AR-GE Birimi Gorev Tanimi .~ o
G amave®
BiRIMi UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ALT BIiRIM
iS UNVANI OGRETIM UYESI, ELEMANI

BAGLI OLDUGU MAKAM

MUDUR YARDIMCISI

EMIR ALACAGI MAKAM

MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI

VEKALET EDECEGIi UNVAN

AR-GE BIRIMI

VEKALET EDECEK UNVAN

PROJE HIZMETLERI BIRIMi

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. AR-GE faaliyetleri, uzaktan egitim ve yasam boyu 6grenme alanlarindaki yenilikgi arastirmalari,

uygulamalari ve bu kapsamda 6nerilen 6grenme ortamlari, ydntemleri, materyalleri ve yenilikgi teknolojileri ortaya koymak
amaciyla, bu alanda yapilmig olan ulusal ve uluslararasi bilimsel calismalari arastirmak, incelemek ve buradan elde edilen
sonug ve gikarimlarla ODUZEM’ in bilimsel olgunlagsma surecine katki saglamayiamaglamak,
2. Projelere saglanan desteklerle ODUZEM' in teknoloji ve yenilik kapasitelerinin gelistirilerek daha rekabetgi olmasi,
sistematik proje yapabilmesi, katma degeri yiksek Urln gelistirebilmesi, kurumsal aragtirma ve gelistirme altyapisina sahip
olmasi, ulusal ve uluslararasi AR-GE projelerinde daha etkin yer almasini hedeflenmek,
3. TUBITAK, KOSGEB, DOKA, Avrupa Birligi, diger universiteler, kamu kurumlari ve 6zel sektérdeki paydaslarlaortak

galismalar yurutilmek.

iS GIKTISI

duyuru, rapor, giris ve ¢cikis evraklari.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, merkez mudurlugiine ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, onay,

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
2. Yazli ve s6zli emirler, havale edilen islemler.

yerler:
Merkez muduri, midir yardimeisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:

3. Fatura, malzemelistesi, sartnameler, tanitimbelgeleri. Bilgilerin temin edilecegi

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz yize.

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER |Mudur, Midur yardimcisi, Daire bagkanliklari, firmalar

ILETISIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Calisma odasi
GALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
MUDUR YARDIMCISI KALITE YONETIM TEMSILCISI

MERKEZ MUDURU
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Sistem Yonetim Birimi Gorev Tanimi 7 “\f
AMA
BiRIMI UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ALT BiRIM
iS UNVANI OGRETIM GOREVLISI, OGRETIM GOREVLISI DOKTOR
BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR YARDIMCISI
EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI
VEKALET EDECEGi UNVAN SISTEM YONETIMI BIRIMI
VEKALET EDECEK UNVAN AR-GE BIRIMI
| GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Sunucularin Bakimi veYodnetimi,

2. Merkezin sunucularinin strekli olarak hizmet verebilmesi igin fiziksel ve yazilimsal olarak dizenli bakimi, giincellenmesi ve
yedeklemesi,

3. Merkezin ihtiyacina ve ilgili birimlerden gelen taleplere gére sunuculara veri tabanlari, web uygulamalari veya gerekli
olabilecek diger yazilimlarin kurulumunu, yénetimini ve bakimi,

Merkezin teknolojik ihtiyaglarinin giderilmesi ve ihtiyaglara yonelik ¢oziimlerin gelistirimesinde katki saglanmasi,
Merkezin yedekleme cihazlarinin dizenli giincellemesi ve bakimi,

Web Sayfasi Talebi ve Gelistirme Sireci,

iigili birimlerden yazilim/web sayfasi talebi alinmasi,

Sistem yonetimi birimi tarafindan degerlendirmelerin yapilmasi,

9. Eger yapilmasi mimkuin degilse gerekgeleri ile reddedilir.

10. Yapilmasi mimkiinse gelistirme islemi igin bir takvim belirlenmesi ve gelistirme isleminin baslatiimasi,

11. Web sayfasi gelistirme islemi siresince ilgili birim tarafindan test ortaminda test edilmesi ve eksiklikler varsa giderilip ve
kullanima agilmasi.

© N O~

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin, merkez

IS CIKTISI mudurligune ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor, giris ve ¢ikis evraklari.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

1. Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.

2. Yazli ve s6zli emirler, havale edilen islemler.

BILGI KAYNAKLARI Sérleliatura, malzemelistesi, sartnameler, tanitimbelgeleri. Bilgilerin temin edilecegi
Merkez muduri, midir yardimeisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz yize.
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER |Mudur, Midur yardimcisi, Daire bagkanliklar, firmalar

ILETISIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Calisma odasi

GALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

MUDUR YARDIMCISI KALITE YONETIM TEMSILCISI MERKEZ MUDURU
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Buro Hizmetleri Birimi Gorev Tanimi —
M

BiRIMI UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ALT BIRIM
IS UNVANI SEKRETER -DAKTILOGRAF-BILGISAYAR ISLETMENI-MEMUR-DESTEK GOREVLISI-ISCI
BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR YARDIMCISI
EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR YARDIMCISI, MUDUR
VEKALET EDECEGI UNVAN BURO HiZMETLERI
VEKALET EDECEK UNVAN TASINIR KAYIT YETKILISI
| GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi ile ilgili olarak elektronik belge yonetim sistemi izerinden ve fiziksel ortamda gelen
ve giden yazigsmalarin dizenli bir sekilde yuritilmesini saglamak,

2. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak,

3. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlar yazarak ilgililere duyurmak,

4. Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak,

5. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin mudurinin telefon goérismeleri ve randevularini diizenlemek,

6. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asiimasini, saglamak,

7. Universite Yonetim Kurulu, Universite Senatosu Kararlar’'nin Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkeziyle ilgili maddelerinin
yerine getirilmesini saglamak, bu konudan merkez madurina bilgilendirmek,

8. Merkez personelinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalari yapmak, goreve baslama tarihlerini ilgili
birime ulastirmak,

9. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin ilgili dgrenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, ders galismalari, 6gretim
elemanlarinin kadro durumlari vb. istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve istendiginde amirlerine vermek,

10. Ogretim elemanlari ile ilgili performans kriterlerine gére belgelerin kurallara uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini ve
zamaninda tahakkuk bilrosuna génderilmesini saglamak,

11. Mesai saatlerine uyarak sekreterligin acgik tutulmasini saglamak,

12. Yilik ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin kapali kalmamasini
saglayacak sekilde istenmesine dikkat etmek,

13. Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak,

14. g ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiritiimesini ve merkeze ait posta ve diger evraklarin her giin postadan alip,
ilgililere dagitiimasini saglamak,

15. Sekreterlik ve midir odasinin stirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglayici tedbirleri almak, gereksiz, glinii ge¢cmis evraklar
kaldirmak,

16. Bulundugu biroda eksikleri tespit edip, ilgili mercilere bildirmek,

17. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

18. Gizlilige riayet etmek,

19. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

20. Merkezin yapacagi sinav basgvurularini almak, degerlendirmek ve sinav iglemlerinin yapiimasi i¢in gerekli igslemleri baglatmak.

21. Merkezin yapacagi Egitimlerin bagvurularini almak, degerlendirmek ve Egitim islemlerinin yapiimasi igin gerekli igslemleri baslatmak
22. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi midiri ve midir yardimcisinin verecegi diger isleri yapmaktir.

iS GIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlere iligkin midir ve madir yardimcisina
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, ¢izelge, duyuru.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

1. Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve tamimler.

2. Yazl ve so6zlu talimatlar.

3. Havale edilen iglemler.

L Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI Merkez Muduri, midir yardimcisi, merkez birimleri, rektérlik, merkez elemanlari.
Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, ylz ylze.

ILETiISIM iICERISINDE |Merkez Miidiirli, miidiir yardimcisi, merkez birimleri, rektérlik, merkez elemanlari,
OLUNAN BIRIMLER

ILETISIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Merkez sekreterligi odasi

GCALISMA SAATLERI [8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

MUDUR YARDIMCISI KALITE YONETIM TEMSILCISI MERKEZ MUDURU
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Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi : E
idari igler Miidiir Yardimcisi Gérev Tanimi T

BIRIMI UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

ALT BIRIM EGITIM VE PERSONEL BELGELENDIRME BIRIMLERI

IS UNVANI MUDUR YARDIMCISI, OGRETIM ELEMANI, OGRETIM UYESI
BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR

VEKALET EDECEGI UNVAN

MUDUR YARDIMCISI - IDARI ISLER

VEKALET EDECEK UNVAN

MUDUR YARDIMCISI - MALI ISLER

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Yiksekogretim Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,
. Yeni 6grencilerin ortak dersler projesi ile ilgili oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,
. Merkezin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak,

. Merkez tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

1
2
3
4. Enstitl, Fakulte, Meslek yiksekokullari ile ilgili iligkileri stirdirmek,
5
6

. Ogrenci staj taleplerini incelemek,

7. UzaktanEgitimYontemiyleislenen derslerinizienmesi, sinavlarinzamanindayapilmasi, dershanelerin etkinbirsekildekullaniimasini denetlemek,
bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglamak.

8. Kismi statlide galisacak 6grencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek,

9. Birimin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol calismalarina katilmak, hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
10. UZEM Yonetiminin gdzden gegirme toplantilarina katilmak

11. Altyapi destegi verilen uzaktan egitim projelerinin koordinasyonunu saglamak

12. Uzaktan egitim programlari agmak isteyen bollimlere proje destegdi vermek, Merkezin her tirli tanitimini yapmak

13. Merkez Muduriinin uygun goérecegi diger isleri yapmaktir.

iS GIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, miidir ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tlrli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, sézlUbilgilendirme

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

1. Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

2. Yazl ve s6zli emirler.

3. Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar. Bilgilerin temin edilecegiyerler:

Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Enstiti MidirQ, Enstiti Sekreteri, Dekan,
Bolim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim Sekreteri, Bolim Baskan Yardimcilari,
Anabilim Dal Baskanlari,

Bilginin sekli:  Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, yiz yize.

iLETiSIM ICERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Miidiir, Akademik Koordinatér, Genel Sekreter, Universiteler, &zel kuruluslar, Enstitiiler, Fakdilteler
basin yayinorganlari.

ILETiSIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Mudurliik galisma odasi
GALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
MUDUR YARDIMCISI KALITE YONETIM TEMSILCISI MERKEZ MUDURU
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Egitim Hizmetleri Birimi Gorev Tanimi o
AMA
BiRIMI UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ALT BIRIM
iS UNVANI ALANINDA UZMAN; USTA EGITICI, OGRETIM UYESI, OGRETIM ELEMANI

BAGLI OLDUGU MAKAM

MUDUR YARDIMCISI

EMIR ALACAGI MAKAM

MUDUR YARDIMCISI, MUDUR

VEKALET EDECEGI UNVAN

EGITIM HIZMETLERI BIRIMI

VEKALET EDECEK UNVAN

SINAV HIZMETLERI BIRIMI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

©@NOA N

Agllacak olan egitim programlarinin mifredatlarinin uygulugunu denetlemek ve onaylamak,

Egitim programlarinda ders verecek olanlarin uygunlugunu denetlemek ve onaylamak,

Egitim programlarinda verilecek olan egitim materyallerinin uygulugunu denetlemek ve onaylamak,
Egitime katilan kisilerin, egitimle ilgili geri donUtlerinin incelemek ve sonuglandirmak.

Egitimin amac¢ ve Hedeflerinin analiz edilmesi, 6. Egitim ve projelerin etkinliklerinin belirlenmesi,
Egitim verecek personelin egitimi ile ilgili gerekli koordinasyonu saglamak

Kalite ve verimliligi disirmeden; sistem maliyetinin disuk olmasina dikkat etmek.

9. Kurum digindan alinacak olan hizmet egitimlerinin kalitesini denetlemek

10. Uygun igerigin gelistirilebilmesi icin E-6grenme stratejisi icindeki paydaslarin belirlenmesi,
11. Uygun igerigin gelistirilebilmesi icin mevcut durumun analiz edilmesi,

12. Geligtirilecek igerik igin arzulanan durum ve beklentilerin tanimlanmasi,

13. igerik gelistirme siireci icin eylem planinin hazirlanmasi,

14. Ogretimsel ve hedef kitle analizlerinin yapilmasi, 15. Ogrenme amag ve Hedeflerinin analiz edilmesi,
16. Igerik geligtirme yaklagimlarininbelirlenmesi 17. Ogretim etkinliklerinin belirlenmesi

18. Online igerik icin ara yiz tasariminin yapilmasi,

19. igerik gelistirme yaklasimlarina uygun olarak igerigin gelistirimesi,

20. Ogretimsel danigmanlik ve teknik destek hizmetleri verilerek igerigin uygulanmasina yardimei olunmasi,

21. igerigin  kullanighhginin,
degerlendirilmesi,

Ogretimsel etkisinin  degerlendirme yaklasimlari ile

22. Ogretim Yénetim sisteminin kurulacagi merkez sunucularinin ilgili veri tabani ayarlarinin yapilmasi,

23. Ogretim yénetim sisteminin merkez sunucularina kurulmasi,

24. Igerikleri grup calismalarina ve isbirligine en yiiksek diizeyde imkan verecek bicimde yapilandiriimasi,

25. Igeriklerin paydaslara kapsamli bir 6grenme destegi sunabilmesi igin; metin, ses, animasyon, video ve olabildigince
etkilesimli etkinliklerle desteklenmesi, 26. igeriklerin kolay erisilebilecek bigimde organize edilmesi,

27. Hem egitmenlerin hem de 6grencilerin bagari durumlariyla ilgili raporlara ulagilmasi icin igerik yonetim sisteminde
degerlendirme olanaklarina yer verilmesi,

28. Bir egitmen ya da 6grencinin sisteme kag kez girdigini, ka¢ saat kaldigina, hangi iceriklere ulastigina

ve hangi islemleri gerceklestirdigi ile ilgili istatistiki bilgiler icin izleme sisteminin yapilandiriimasi,

iS GIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, merkez
mudurlugune ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turliyazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zli bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

1. Kanunlar, resmi yazilar, ydonetmelik ve genelgeler.

2. Yazl ve sozluemirler.

3. Havale edilen iglemler, hazirlanan calismalar. Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Merkez muduri, midir yardimeisi, Dekanlik Birimleri, Bolim Sekreteri, Bolim Bagkan
Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkanlari, Sivil toplum kuruluglari ve Meslek Odalari
Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz ylze.

ILETiSIM IGERISINDE
OLUNAN BIiRIMLER

Mudur, Muduryardimcisi, Dekan, Bolim Bagskani, Blum Baskan Yardimcilari,
Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Gniversiteler, 6zel kuruluglar, Sivil toplum kuruluslari,
Meslek Odalari, basin yayin organlari.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Calisma odasi
GCALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
MUDUR YARDIMCISI KALITE YONETIM TEMSILCISI MERKEZ MUDURU
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Sinav Hizmetleri Birimi Gorev Tanimi 7o m@«?
AMA
BIRIMI UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ALT BiRIM
iS UNVANI OGRETIM GOREVLISI, OGRETIM GOREVLISI DOKTOR
BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR YARDIMCISI
EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI
VEKALET EDECEGi UNVAN SINAV HiZMETLERI BIRIMi
VEKALET EDECEK UNVAN EGITIM HiZMETLERI BiRIMi
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. OYS ve VKS sistemleri kontrol etmek (sistemsel olarak teknik bir sikinti varsa ilgili yazilim firmasindan da destek

alinarak gerekli islemler/glincellemeler yapmak),

2.1lgili enstitii/fakiiltedeki bolim koordinatéril ile iletisime gegilerek ders programlarini almak ve sistemde dersleri agmak,

3.Dersin 6gretim elemanlarini sisteme tanimlamak ve ilgili derse kullanici olarak atanir,

4.1lgili enstitii/fakiiltedeki béliim koordinatériinden derslere yazilan kesin kayit 6grenci listelerini istemek, 5.0grenciler ve égretim
elemanlari igin ayri ayri sistem kullanim kilavuzlari olusturmak,

6. Ogrenciler igin hazirlanan sistem kullanim kilavuzunu, ders programlarini ve canli derslere erisim hakkinda bilgilendirme metinlerini
UZEM'in ilgili web sayfasinda yayinlamak,

7. Her ders igin canh ders baglantilari agmak ve canli dersi yapilan derslerin tekrar izlenebilmesi igin dersin yapildiginin ertesi giini ders
kayitlari sistemde paylasmak,

8. Haftalik ders kayitlarini ilgili enstiti/fakllteye gondermek, (varsa) yapilmayan/yapilamayan derslerin ilgili birime bildirim yapmak ve
telafi dersleri ayarlayarak duyurulari ilan etmek,

9. Akademik takvime gére ara sinavlardan bir ay dnce ilgili enstiti/fakiltedeki bolim koordinatoru ile iletisime gegilerek sinav programini
UZEM'in ilgili web sayfasinda yayinlamak,

10. Cevrimigi Sinav evraklari kontrol edilerek klasorlenir. Eksik varsa bildirilir ve stire¢ tamamlanir.

11. Sinavevraklari tamamlandiktansonra, herders iginsistemdekiégrenci sayilari ile glincelégrenci listelerini kargilastirmak,

12.Her ders igin sinav sorularinin sisteme girilmesi ve kontrol edilmesi,

13. Akademik takvime goére ara sinavlardan bir hafta 6nce, 6grencilerin sinav sistemini deneyimlemesi igin sistemde bir deneme sinavi

olusturmak ve deneme sinavi ile ilgili duyuruyu UZEM’in ilgili web sayfasinda yayinlamak,

14. BUtuin 6grencileri deneme sinavina atamak,

15. Sinavlar bittikten sonra, sinav sonuglari sistemden cekilerek yedeklemek,

16.Sinav sonuglari dersin 6gretim elemanina mail olarak géndermek,

17 .Derslerin yapilma durumu ile ilgili tim dénemi gosteren cizelge ilgili enstiti/fakiilteye gondermek.

1. Dokiimanlarin giincelligini ve Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, merkez
kontroliiniin  devamliigini saglamak mudurligine ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirll yazi, belge,
iS GIKTISI form, liste, onay, duyuru, rapor, giris ve cikis evraklari.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
1. Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
2. Yazli ve s6zli emirler, havale edilen islemler.

BILGI KAYNAKLARI Sérleliatura, malzemelistesi, sartnameler, tanitimbelgeleri. Bilgilerin temin edilecegi
Merkez muduri, midir yardimeisi, kurum birimleri.
Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz yize.
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER |Mudur, Midur yardimcisi, Daire bagkanliklar, firmalar

ILETISIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Calisma odasi

GALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

MUDUR YARDIMCISI KALITE YONETIM TEMSILCISI MERKEZ MUDURU
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BIRIMI UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
ALT BIRIM
IS UNVANI TEKNIK DESTEK PERSONELI

BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR YARDIMCISI

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR YARDIMCISI, MUDUR

VEKALET EDECEGI UNVAN TEKNIK HIZMETLER BIRIMI

VEKALET EDECEK UNVAN AR-GE BIRIMI

[ GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.Hassas ve ¢ok ylksek riskli bir gérevde bulundugu bilerek buna goére hareket etmek ve bu konuda amirlerinden alacag
emirleri titizlikle uygulamak,

2. Optik okuyucu ile ilgili islemlerin daha hizli ve glvenilir sonuglanmasi igin planlar gelistirmek,

. Makine techizat ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek olmak,

. Bilgi islem odasinin glivenligini saglamak, odaya gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,

. Sinavdoénemlerindedgretimelemanlarininyeterikadaroptik okuyucukagidialmasinisaglamak,

. Bilgi islem odasina 6grencilerin girmesini engellemek, gerekirse odanin kilitli kalmasini saglamak,

. Her islemden sonra belgeleri kontrol ederek ilgili 6gretim elemanina vermek,

. Merkez mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

9. Savurganlktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

10. Teknolojiyi yakindan izlemek,

11. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

12. Makinevetechizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerininyapiimasiniveaylik bakimlarininyapilip yapiimadigini kontroletmek,
bunlarlailgili yazismalarivetutulanraporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,

13. Ihtiyaglari zamaninda ilgililere bildirerek gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,

14. Yangin ve diger tehlikelere karsi odanin glvenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir bulundurmak,

15. Akademik ve idari personele bilgisayarin kurulmasi ve kullaniimasi konusunda yardimci olmak,

16. internet hatlarinin hizli ve siirekli galisir halde tutulmasini saglamak,

17. Yazilimlarin vekullanilan bilgisayarlarintehlikeli viriislerden etkilenmemesi igin uygun programlari arastirarak satin
alinmasini saglamak,

18. Merkezin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

19. Bilgisayar ve serverda bulunan bilgileri siirekli yedeklemek,

20. Merkez web sayfasini surekli giincel tutmak, bilimsel faaliyetlerle ilgili duyurulari yapmak,

21. SMS sistemi, plazma monitdr ve e-pano ile ilgili gérevlerini eksiksiz yerine getirmek,

22. Laboratuvarda bulunan projeksiyonlar ile amfilerdeki ses sistemlerinin kullaniimasi igin 6gretim elemanlarina yardimci
olmak.

23. Kurum midurunin verecegi diger isleri yapmaktir.

O~NO O~ W

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin, merkez
mudurligune ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turliyazi, belge,
form, liste, onay, duvuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zIu bilgilendirme.

iS CIKTISI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

1. Kanunlar, resmi yazilar, ydonetmelik ve genelgeler.

2. Yazl ve sozluemirler.

3. Havale edilen igslemler, hazirlanan ¢aligmalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Merkez mudurd, midir yardimeisi, Dekanlik Birimleri, Bolim Sekreteri, Bolim Bagkan
Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkanlari.

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz yilze.

BILGI KAYNAKLARI

ILETiSIM IGERISINDE
OLUNAN BIiRIMLER

Mudur, Muduryardimcisi, Dekan, Bolim Bagskani, Blum Baskan Yardimcilari,
Fakulte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Gniversiteler, 6zelkuruluslar, basinyayin organlari.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Calisma odasi
GCALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY
MUDUR YARDIMCISI KALITE YONETIM TEMSILCISI MERKEZ MUDURU
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