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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BiRIMLER: Tiim Akademik Birimler, UZEM, Hukuk Miisavirligi

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Egitim-ogretimle ilgili tiim siireclerin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilebilmesini saglamak.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

= Rektorliikten gelen yazilar
(senato kararlari, daire
baskanliklarindan gelen yazilar
vb.)

= Fakiilte/Enstitii/ /Yiiksekokul
Kurul Kararlar

= Boliim, program anabilim / ana
sanat dallarindan gelen talepler

= Ogrencilerin bireysel talepleri
(dilekge, bagvuru formu vb.)

= Uluslararas1 6grenci
bagvurulari

» Ozel kurumlardan gelen
talepler

* TOGU Akademik Takvim

Ofis ortam

Teknolojik altyapi, donanim ve
ofis yazilimlar1

Insan kaynaklar

EBYS

KAYSIS ve yasal mevzuat
Ogrenci isleri otomasyonu

UZEM

= Egitim - 6gretim faaliyetlerine iliskin
duyuru / bilgilendirmeler

= Belge (simnav girig belgesi, 6grenci
belgesi, transkript vb.)

= Ders gorevlendirme yazilari

= Ders dgrenci listeleri

= Ders programi

= Fiziki ve teknik altyapi talep yazilari

= Ders yoklama belgeleri

= Siav/miilakat sonug belgeleri

= Ders raporlart

= Staj raporlari

* Intibak komisyonu kararlar

= Ogrenciye 6zel belgeler

= Disipline iliskin kararlar

= Mezuniyet belgeleri (Diploma, ekleri vb.)

= Raporlar

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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2.1 Egitim ve Ogretim Hazirhk islemleri

sunulmasini saglamak

Faaliyetin Amaci: Egitim-6gretim hizmetlerinin nitelikli ve paydaslarin ihtiyaglarini karsilayabilecek sekilde

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Akademik Birimler

hazirlanmasi ve
duyurulmasi
= Ders muafiyet ve intibak
islemlerinin tamamlanmasi
= Bilgilendirme ve duyuru
islemlerinin yapilmasi

= MYO Sekreteri

» Muafiyet ve Intibak
Komisyonu

» Ogrenci Isleri Daire
Bagkani

» Ogretim Elemani

Dersleri Saydirma Dilekgesi

* TOGU.FRM.017 Mazeretli
Ders Kaydi1 Basvuru Dilekgesi

* TOGU.IKY.028 On Lisans ve
Lisans Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeligi

= TOGU.ISA.167 Ust Smiftan
Ders Alma Is Akist

= TOGU.ISA.217 Ders Muafiyet
Islemleri s Akist

* TOGU.YON.009 Engelli
Ogrenciler Ders ve Sinav
Uygulamalar1 Yonergesi

* TOGU.YON.022 Muafiyet ve
Intibak Islemleri Y&nergesi

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
= Program ve ders = MYO Miidiirii = TOGU.FRM.002 Ders = EBYS
iceriklerinin giincellenmesi * MYO Yo6netim Kurulu Muafiyet Dilekgesi = UZEM
= Ders agma taleplerinin = MYO Kurulu * TOGU.FRM.003 Ust Smiftan = Birim Web
yapilmasi = Boliim Baskani Ders Alma Dilekgesi Sayfalar1
= Haftalik ders igeriklerinin = B6liim Kurulu = TOGU.FRM.016 Se¢meli = Fiziki Ortam

izleme Kriterleri:

= Hatali yapilan ders intibak islemi sayisi
= Bologna’ya aktarilmamis giincellenen ders igeriklerinin sayisi
»  (Ogretim elemanlarmin haftalik ders saati ortalamasi
= Egiticilerin Egitimi Program: kapsaminda egitim alan dgretim elemani sayist
= Erisilebilen ders bilgi paketi orani
= Lisans programlarinda yabanci dilde verilen ders sayist (Yabanci dil dersleri harig)
=  Girisimcilik veya yenilikgilik temal1 ders sayist
= (Cevre ve siirdiiriilebilirlik temal1 ders sayisi

Riskler:

= Program ve ders iceriklerinin zamaninda giincellenmemesi nedeniyle 6grencinin yanlis derse kayitlanmasi
= Muafiyet/intibak islemlerinin ge¢ yapilmasi nedeniyle d6grencilerin derslere ge¢ baglamasi
=  QOgretim elemanlarinin tutumu sebebiyle program ¢iktisina katkist bulunmayan derslerin miifredatta yer almasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori
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ANPA Dokiiman No TOGU.SUR.002
\09\\“ S, T.C. flk Yaym Tarihi | 11.10.2024
5;:" r ”% TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi | 21.05.2025
s b\ ¢ UNIVERSITESI RevizyonNo | 02
Q. _\c,’s" Tokat Meslek Yiiksekokulu Sayfa No 3/11
7992 Egitim ve Ogretim Uygulama Siireci

2.2 Derslerin Yiriitiilmesi

Faaliyetin Amaci: Egitim-6gretim siirecinin TOGU niin stratejik planina uygun olarak ve paydaslarin ihtiyaglari
gergevesinde yiiriitiilmesini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Akademik Birimler

= [s yeri egitimi ve staj egitimi
icin danigmanlik hizmetlerinin
ylritilmesi

= Oprencilerin devam
durumunun takibi

Basvuru Formu

* TOGU.IKY.028 On Lisans ve
Lisans Egitim Ogretim ve Smav
Y onetmeligi

* TOGU.YON.006 Yabanci Dil
Hazirlik Egitim Ogretim ve
Sinav Yonergesi

* TOGU.YON.009 Engelli
Ogrenciler Ders ve Siav
Uygulamalar1 Yonergesi

* TOGU.YON.016 Meslek
Yiiksekokullart Egitim
Uygulama ve Staj Yonergesi

* TOGU.YON.078 Universite
Se¢meli Ders Yonergesi

* TOGU.YON.087 Uzaktan
Egitimle Verilecek Dersler Igin
Uygulama Esaslar1 Yonergesi

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
= Ders materyallerinin temini ve | = MYO Midiirii = TOGU.FRM.567 Stajyer = EBYS
online dersler i¢in i¢eriklerin * Bolum Bagkani Ogrenci Bilgi Formu _ LBJﬁiEmMWeb Savfalar
gelistirilmesi = Ogretim Elemant * TOGU.FRM.568 Géniillii Staj = Fiziki Ortam Y

izleme Kriterleri:

= Staj/igyeri/mesleki uygulama egitimi yapan 6grenci sayisinin toplam grenci sayisina orant

Riskler:

olanaktan yararlanamamasi

= [syeri egitimi yapilabilecek isyeri sayisi yetersiz olmasina bagli olarak isyeri egitimi yapmak isteyen 6grencilerin bu

Firsatlar:

= Ulusal Staj Programi gibi programlarin sayisinin artmast
= Sehirde is yeri egitimi ve staj yapilabilecek kurum sayisinin artmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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2.3 Ders Olgme ve Degerlendirmenin Yapilmasi

Faaliyetin Amaci: Egitim-6gretim siirecinin saglikli islemesi agisindan mevzuata aykiri is ve islemlerin &niine
geemek, egitim hizmetlerini belirli standartlar ¢ergevesinde yiiriitmek ve 6grencilerin egitim hizmetlerinden en iist
seviyede istifade etmesini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Akademik Birimler

* [tirazlarm dgretim
elemani tarafindan
degerlendirilmesi

= Gerekli not
diizeltmelerinin
yapilmasi

TOGU.FRM.552 Uygulama Siavi
Ogrenci Degerlendirme Formu
TOGU.IKY.028 On Lisans ve Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
TOGU.YON.006 Yabanci Dil Hazirlik
Egitim Ogretim ve Sinav Yonergesi
TOGU.YON.009 Engelli Ogrenciler
Egitim Ogretim ve Sinav
Uygulamalar1 Yonergesi

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
= Donem i¢i ve donem = B6liim Bagkani TOGU.FRM.004 Mazeret Siavi Talep | *EBYS
sonu dlgme ve = MYO Miidiirii Dilekgesi = Birim Web Sayfalari
degerlendirmelerin » Meslek Yiiksekokulu TOGU.FRM.005 Ek Sinav Basvuru = Fiziki Ortam
yapilmasi Yonetim Kurulu Dilekgesi
= Ogrencilerden itiraz » Ogretim Elemani TOGU.FRM.006 Tek Ders Sinavi
dilekgelerinin alinmasi Bagvuru Dilekgesi

izleme Kriterleri:
= Not itirazi1 sayist

= Diizeltilen not sayisinin toplam not itiraz sayisina orant

Riskler:

= Yetersiz/yanlis 6lgme ve degerlendirme sebebiyle 6grencilerin basart durumunun yanlis belirlenmesi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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2.4 Ogrenci Disiplin islemleri

Oniine gegmek, egitim hizmetlerini belirli standartlar gercevesinde yiiriitmek

Faaliyetin Amaci: Egitim-6gretim siirecinin saglikli islemesi agisindan hukuka ve mevzuata aykiri is ve islemlerin

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tim Akademik Birimler, Hukuk Miisavirligi

= Teklif edilen cezalarin
disiplin kurullarinda karara
baglanmasi

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
= Mevzuata aykiri1 davranan = MYO Midiirii = Yiiksekogretim Kurumlari = EBYS
ogrencilerle ilgili islemlerin | = Hukuk Miisaviri Ogrenci Disiplin Yonetmeligi = Birim Web Sayfalari
baslatilmasi = Fiziki Ortam
= Disiplin islemlerinin
tamamlanmasi

izleme Kriterleri:
= Disiplin cezasi sayist
= Ust mahkeme tarafindan reddedilen disiplin cezasi sayisi

Riskler:

= Dosyanin yanlig degerlendirmesi nedeniyle {ist mahkemece disiplin cezasi kararin bozulmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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2.5 Egitimde Revizyon islemleri

Faaliyetin Amaci: Egitim-6gretim hizmetlerinin kalite glivence sistemine uygun sekilde biitiinciil bir yaklagimla
gerceklestirilmesini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Enstitii Midiirliikleri, Fakiilte Dekanlik/YO/MYO Miidiirliik, Kalite

= Paydas goriislerinin
program revizyonlarina
yansitilmasi

= Senato

Koordinatorliigii
Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
* Program ciktilarinin = Boliim Bagskani * TOGU.IKY.028 On Lisans ve = EBYS
giincellenmesi ve dlgme | = Miudiir Lisans Egitim Ogretim ve Smav = Elektronik Ortam
degerlendirme = Kalite Komisyonu Yonetmeligi = Fiziki Ortam
islemlerinin = Kalite Koordinat6rii
gelistirilmesi = Ogretim Elemani

izleme Kriterleri:

= Paydas goriisli alinmadan giincellenen program sayisi

Riskler:

= Program giincellemesi yaparken danisma kurulu goriisii alinmamasi nedeniyle program niteliginin artirilamamasi

Firsatlar:

= Egitimde revizyon islemlerinin yapilmasi ile tiim programlarinin akreditasyon alt yap1 hazirliklarinin saglanmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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2.6 Laboratuvar ve Cihaz Kullanim {le ilgili islemler

gecmek

Faaliyetin Amaci: Laboratuvar ve cihaz kullanimi kaynakli olarak egitim-6gretim hizmetlerinin aksamasinin 6niine

Faaliyetin Yiiriitildiigii Birimler: Tiim Akademik Birimler

Faaliyet Adimlari

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam

= Laboratuvar malzemesi
ve cihazlar ile ilgili
dokiimanlarin
kullaniminin takibi

= Laboratuvar malzemesi
ve cihaz kullanimi
kaynakli olarak egitim-
Ogretim hizmetlerinin
aksamasinin 6nlenmesi

= Laboratuvar malzemesi
ve cihaz kullanim
kaynakli kazalarin
takibinin yapilmasi

* MYO Midiri
= Ogretim Elemant

= Laboratuvar ve Cihaz
Kullanma Talimatlar1

= EBYS
= Elektronik Ortam
= Fiziki Ortam

izleme Kriterleri:

= Laboratuvar cihaz ve materyallerinin uygunsuz kullanimi sonucunda meydana gelen kaza sayist

Riskler:

Kullanma talimati olmadigi igin laboratuvar cihaz ve malzemelerinin uygunsuz kullanimi nedeniyle zarar gormesi
Laboratuvar cihazlarinin bakiminin yapilmamasi nedeniyle materyallerin zarar gérmesi

Laboratuvar cihazlarinin kalibrasyonunun yapilmamasi nedeniyle uygun ¢iktinin alinamamast

Cihazlarin ve kimyasallarin uygunsuz kullanim1 nedeniyle personel ve 6grencilerin zarar gormesi

T1bbi ve kimyasal atiklarin yonetiminin yapilmamasi sonucunda ¢evre kirliliginin olusmasi

Firsatlar:

destegini artirmasi

Universite yonetiminin laboratuvar cihazlarinin bakimi, malzemenin yenilenmesi ve cihaz kalibrasyonu i¢in

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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2.7 Egitim Yapilan Binada Kazalarin Onlenmesi

gecmek

Faaliyetin Amaci: Kaza, afet ve altyap1 yetersizligi nedeniyle binada egitim-6gretim hizmetlerinin aksamasinin 6niine

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Akademik Birimler

Onlenmesi
= Meydana gelen
kazalarin takibi

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
= Kaza, afet ve altyap1 = MYO Midiirii = {s Sagh ve Giivenligi = EBYS
yetersizligi nedeniyle » Ogretim Elemamn Kanunu = Elektronik Ortam
egitimin aksamasinin = Fiziki Ortam

izleme Kriterleri:

= Asansor bakiminin yetersizligi nedeniyle yasanan kaza sayist
= Yangin nedeniyle yaralanma, can ve mal kaybinin oldugu olay sayis1

= Binanin dogal afetlere karsi1 dayanikli olmamasi nedeniyle yaralanma, can ve mal kaybinin oldugu olay sayisi

= Egitim - 6gretim icin ihtiya¢ duyulan teknolojik alt yapinin yetersiz olmasi nedeniyle yapilamayan ders sayisi

Riskler:

bulunmamasi
= [nternet altyapisinin yeterli olmamasi sonucu egitim ve gretimin aksamasi

= Ortak kullanim alanlarinda temizligin plansiz ve yetersiz olmasi nedeniyle hastalik yayilmasi
* Yangin uyarisi ve yangini sondiirme i¢in gerekli altyap1 ve malzemelerin olmamast

= Binanin dogal afetlere karsi dayanikli olmamasi nedeniyle yaralanma, can ve mal kayiplarinin olmasi
= Tahliye planinin olmamasindan dolay acil durumlarda 6grenci ve personelin zarar gérmesi
= Asansorlerin olmamasi veya ¢aligmamasi nedeniyle 6grenci ve personelin katlara erigsiminde zorluk yaganmasi

= Kaygan zeminler, basamaklar, kirik ya da diizgiin yerlestirilmemis zemin désemeleri nedeniyle kazalarin olmast
= Binanin eski olmasi nedeniyle dersliklerde ya da ofislerde kullanilmas1 gereken ekipmanlar i¢in uygun altyapiin

Firsatlar:
= [s sagligi ve giivenligi egitiminin yayginlastirilmasi

= [s sagligi ve giivenligi, yangin sondiirme ve ilk yardim konularinda egitim almis personel sayisinin artirilmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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2.8 Uzaktan Egitim Hazirhk islemleri

sunulmasini saglamak.

Faaliyetin Amaci: Uzaktan egitim hizmetlerinin nitelikli ve paydaslarin ihtiyaclarini karsilayabilecek sekilde

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tim Akademik Birimler

yapilmasi

= Sistem altyapisinin
bakimlarinin
yapilmasi

= Ogrenci bilgi
sistemindeki yeni
donem UZEM’e
tanimlanmasi

= Akademik birimlerden
yeni dénem igin
UZEM koordinatorii,
ders birlestirme ve
canli ders yapilacak
derslerin listeleri
alinmasi

= UZEM Miudiri
= UZEM Sistem Y0neticisi

Y onetmeligi

* TOGU.YON.087 Uzaktan
Egitimle Verilecek Dersler i¢in
Uygulama Esaslar1 Yonergesi

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortanm
* Bilgilendirme ve * MYO Yénetim Kurulu * TOGU.IKY.027 Uzaktan Egitim | = EBYS
duyuru islemlerinin = MYO Sekreteri Uygulama ve Arastirma Merkezi | ®* UZEM

= Birim Web Sayfalar1

= Universite Sunuculari

izleme Kriterleri:

= Koordinatdr atanan birim sayisi
» Koordinatdr atanmayan birim sayis1

Riskler:

= Egitimci vb. bilgileri giincellenmeyen derslerin UZEM eksik ya da yanlis bilgilerle eklenmesi

= Ogrencilerin yanlis ders kaydinda danigman onayini tamamlamadigi derslerin UZEM de goriinmemesi

= Universite kurumsal e-posta adresi olusturma islemini tamamlamayan 6grencilerin UZEM sisteminde ve
derslerinde goriinmemesi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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2.9 Uzaktan Egitim Derslerin Yiiriitiilmesi

egitim derslerine yonelik destek saglamak

Faaliyetin Amaci: Uzaktan Egitim dersleri ve diger ek egitimler icin gerekli altyapinin, araglarin ve teknik destegin
nitelikli ve paydaslarin ihtiyaclarini karsilayabilecek sekilde sunulmasini saglamak. Uzaktan Egitim altyapisi ile drglin

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Akademik Birimler

yetkilerin verilmesi » UZEM Koordinatorleri Yonetmeligi -
Orgiin egitim dersleri
i¢in birim ve

* TOGU.YON.087 Uzaktan
Egitimle Verilecek Dersler

programlarda C

koordinatérlerin I¢in Uygulama Esaslari
Ydnergesi

atanmasi

Ders birlestirme
islemlerinin yapilmasi
Kurum i¢i birimlerden
gelen diger derslerin
agilmasi

Egitimcilerin derslere
gerekli materyal
yiiklemesi ve gerekli
etkinlikleri olusturmasi
Uzaktan egitim dersleri
materyal ve etkinlik
raporlarinin
olusturulmasi

Uzaktan egitim
paydaslar1 i¢in
memnuniyet
anketlerinin
paylasilmasi

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortanm
» Uzaktan egitim dersleri | ®* UZEM Sistem Yoneticisi | ® TOGU.IKY.027 Uzaktan * EBYS
icin egitimcilere UZEM | = UZEM Teknik Personel Egitim Uygulama ve = UZEM
sisteminde gerekli = Ogretim Eleman Arastirma Merkezi * Birim Web Sayfalar

Universite Sunuculari

izleme Kriterleri:
= Sisteme materyal yiiklenen ders sayisi

= Sisteme materyal yiiklenmeyen ders sayisi

Riskler:
= Orgiin egitim derslerinde UZEM altyapisinin egitimi destekleyici amag diginda kullanilmasi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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2.10 Uzaktan Egitim Donem Sonu Islemleri

seviyede istifade etmesini saglamak

Faaliyetin Amaci: Egitim-6gretim siirecinin saglikli islemesi agisindan mevzuata aykiri is ve islemlerin 6niine
geemek, egitim hizmetlerini belirli standartlar ¢ergevesinde yiiriitmek ve 6grencilerin egitim hizmetlerinden en tist

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tim Akademik Birimler

= Sistem bakimlar1 yapilmasi
= Verilerin arsivlenmesi
= Dersler kapatilmasi

= Ogretim Elemani
= UZEM Koordinatorleri

Uygulama ve Arastirma
Merkezi Yonetmeligi

* TOGU.YON.087
Uzaktan Egitimle
Verilecek Dersler I¢in
Uygulama Esaslar1

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortam
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katilim verileri raporlandirilmasi | ®* UZEM Teknik Personel Uzaktan Egitim * UZEM

Birim Web Sayfalar

Universite Sunuculart

Yonergesi
izleme Kriterleri:
» UZEM sistemini kullanan akademisyen sayisi
= UZEM sistemini kullanan personel sayisi
Riskler:
o Arsivlenecek verilerde kayiplar olmasi
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori
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