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A.1.4.10. TRU UZEM Mevcut insan Kaynagi ile Gorev ve Sorumluluk Alanlari

Akademik Personel
Unvani Adi Merkezdeki Gorevi K?t:,lrosunun Bulundugu
Birim
Dog. Dr. Ali Kiirsat ERUMIT Midir TRU Egitim Fakiiltesi/BOTE
Dr. Ogr. Uyesi | Alper SIMSEK Midir Yardimcisi TRU Egitim Fakiiltesi/BOTE
Ogr. Gor. Gulbahar Merve SILBIR | e  Sistem Yonetimi, TRU Rektorliik
e  Birim Teknik Destek,
e  Web Site Yonetimi,
e  Egitim Hizmetleri,
o cerik Gelistirme,
e Birim Rapor islemleri,
e Ar-Ge ve Proje,
e Akademik Dergi ve Konferans
o Oprenciisleri (e-posta ve
telefon)
Ogr. Gor. Ayse Banu PAK e Web Site Yonetimi, TRU Rektorliik
e Video Konferans ve Webinar
Hizmetleri
e Uzaktan Sinav/
Savunma/Sunum Hizmetleri
e Ar-Ge ve Proje,
e  Kurslar ve Kurumsal
is birlikleri
e Oprenciisleri (e-posta ve
telefon)
e  Birim Teknik Destek
Ogr. Gor. Hasan Yigit CEBECI e Sistem Yonetimi, TRU Rektorlik
e  Birim Teknik Destek,
e Sunucu Yonetimi
e Video Konferans ve Webinar
Hizmetleri
e Uzaktan Sinav/
Savunma/Sunum Hizmetleri
e Oprenciisleri (e-posta ve
telefon)
e Yazim Gelistirme
Ogr. Gor. Merve AYDIN e igerik Geligtirme, TRU Rektérliik
e  Ortak Ders Koordinatori
e Tezsiz Yuksek Lisans
Koordinatorligu
e  Kurslar ve Kurumsal
is birlikleri
e Ogrenciisleri (e-posta ve
telefon)
e  Birim Teknik Destek




e Gorev Tanimlari

Gorev Gorev Tanimi ilgili Personel

Sistem Yonetimive | Uzaktan egitim ders ydnetim sistemini yiriitmek ve bilgi givenligini | Ogr. Gér. Hasan

Teknik Destek korumak ve bu sitem ile ilgili ¢ikacak teknik sorunlarin ¢6zmekten sorumlu | Yigit CEBECI
Ogretim elemanidir. Ogr. Gor. Giilbahar
Gorev ve sorumluluklari Merve SILBIR

e DersYonetim sistemi kullanicilarini (yonetici, koordinator, egitimci ve
Ogrenci) tanimlamak ve &grencilerin sectikleri derslere kayitlarini
yapmak, kullanici adi ve sifrelerini belirlemek.

e Uzaktan Ogretim program yapisinin olusturulmasi ana ders, ders
aciimasi, derse ait grup/siniflarin olusturulmasi 6grencilerin kayith
olduklari derslere aktariimasini saglamak.

e Ders yonetim sistemi ile ilgili merkez muduriniin, merkezde bulunun
ilgili birimlerin, 6gretim elemani ve 6grencilerin teknik problemlerine
¢6zlim bulmak.

Sunucu Yonetimi

Uzaktan egitim yonetim sisteminin etkili ve verimli bir sekilde yliritmek ve
bilgi glivenligini korumaktan sorumlu 6gretim elemanidir.
Gorev ve sorumluluklar

e  Uzaktan egitim ydnetim sisteminin gereksinimleri olan sunucu
altyapisinin - kurulmasi, sistem Uzerinde gerekli hizmetlerin
konfiglirasyonu, sistem yedeklerinin ve dosya yedeklerinin periyodik
slrelerde alinmasi, sistem kaynaklarinin izlenmesi, dénem sonlarinda
gerekli sistem temizliginin yapilmasi, donanim altyapisinin gincel
tutulmasi ve bakim takibinin yapilmasi, kaynak planlamasinin
yapilarak gerekli kaynak artirim igin sunucu ve depolama cihazlarinin
alimlarinin planlanmasi ve kurulumunu saglamak.

e Firewall sistemini ihtiyaglar dogrultusunda yapilandirmak, bakim ve
yonetim hizmetlerini sunmak. Kurum sistemlerinin siber saldirilara
karsi korunmasini saglamak.

e Sorumlu olduklari alanlarin erisim bilgilerini glivende tutmak

Ogr. Gor. Hasan
Yigit CEBECI

Web Sitelerinin
Yonetimi

Merkezin web sitesi yonetiminden ve isleyisinden sorumlu o6gretim
elemanidir.
Gorev ve sorumluluklan
e  Merkezin web sitesinin glincel ve diizenli ¢alismasini saglamak.
e  Merkez mudurligl tarafindan gelen duyurular, haberler web
sitesinde yayinlamak.
e Merkezin program agma, kurs agma gibi 6gretimsel faaliyetlerini web
sitesi Gzerinden ilanini yapmak.
e  Web alanlari FTP hesaplarini yonetmek.
e Web hizmetlerini devamliligini saglamak, giincellemeleri ve bakimlari
yapmak.
e Yeni web sitesi kurulum islerini yapmak.
e Ogrenci Kultplerine web alani saglanma islerini yonetmek
e Web sayfalarinin trafiginin merkezi sistemde surekli gozlemlenmesi,
hatalarin analiz edilip raporlanmasi, aktif web sayfalarinin
performans takibinin yapilarak problemli noktalara operasyon
yapilarak dinamikligin saglanmasi gérevlerini yerine getirmek
e Sorumlu olduklari alanlarin erisim bilgilerini glivende tutmak.

Ogr. Gor. Gulbahar
Merve SILBIR

Ogr. Gor. Ayse
Banu PAK

Egitim Hizmetleri

Uzaktan egitim alaninda isteyen kuruluslara yonelik egitimlerin verilmesi
destek  toplantilari  yiritilmesi ve danismanlik  hizmetlerinin
saglanmasindan sorumlu 6gretim elamanidir.

Ogr. Gor. Giilbahar
Merve SILBIR

igerik
Tasarimi/Geligtirm
e/Yonetimi

Merkez mudurligi ve Merkeze ait diger birimler tarafindan istenilen Afis,
banner, web sayfasi duyuru metni, video dokiiman vb. igeriklerin
gelistirilmesi  paylasiimasi  ve takip edilmesinden sorumlu o&gretim
elamanidir.

Ogr. Gor. Giilbahar
Merve SILBIR

Ogr. Gor. Merve
Aydin

Video Konferans/
Webinar
Hizmetleri/

Webinar diizenlemek isteyen Ogretim elemani talebine yonelik uygun
tarihte ve gevrim i¢i ortamdaa (Youtube, Teams, Adobe Connect, Google
Meet) webinarlar duzenlemek ve vyiritmekle gorevli olan 6gretim
elemanidir.

Ogr. Gor. Ayse
Banu PAK




Ortak Dersler
Koordinatorliigii

Ortak derslerin agilmasi ve etkili ve verimli bir sekilde bu derslerin
yuritllmesinden sorumlu 6gretim elamanidir.
Gorev ve sorumluluklari

e Ortak derslerin agmak ve sinavlarinin yapmak

e E-derssisteminde dénem ortak derslerin aktif etmek

e Ders Ogretim elemanin 6grenci notlarini e-kampis sistemine

kaydetmek
e Derslerin yiritiilmesinde gikacak olasi sorunlara ¢6zim getirmek

Ogr. Gor. Merve
Aydin

Uzaktan
Sinav/Savunma/
Sunum Salonu

Uzaktan egitim savunma salonunun teknolojik donaniminin belirlenmesi,
cihazlarin kurulumu, konfiglirasyonu ve danismanligini ylritmekten
sorumlu 6gretim elamanidir.

Gorev ve sorumluluklari

e  Gerektiginde Ogrencilere ve 0gretim elemanlarina yonelik teknik
destek verilmesi ve uzaktan egitim savunma ve sinav platformlarinin
sorunsuz olarak galismasini saglamak.

e Savunma sinavi esnasinda ve sinavlarin bitiminde olusacak teknik
sorunlarin ¢6ziimd, sinavlari yonetecek olan bélimlere gerekli bilgi
ve destegi vermek.

e Derslerin yiuritilmesinde gikacak olasi sorunlara ¢6zim getirmek

e Sanal siniflarin yiratildigld sanal sinif sunucularinda gerekli
konfiglirasyonlarin ~ yapilmasi  ve  yazhm  gereksinimlerinin
tanimlamak

e  Sanal siniflari yonetecek olan birimlere gerekli bilgi ve destegin
verilmesi, senkron oturumlarin sorunsuz gergeklestiriimesinin
saglamak

e Sanal sinif yazilimlarin sorunsuz galismasinin saglanmasi ve yazilim
glincellemelerini takip etmek, olasi problemlerin giderilmesini
¢Ozlimlenemeyen sorunlarin ise raporlanarak hizmet alinan firmaya
bildirilmesi ve surecin takip edilmesini saglamak

e  Yapilmis canl oturumlarin daha sonra kullanilabilmesi igin
paketlenmesi ve/veya platformda yayinlanabilmesini saglamak

Ogr. Gor. Ayse
Banu PAK

istatistikler
Analiz ve Anket
Gelistirme / Birim
Raporlarinin
Hazirlanmasi

e Uzaktan 6gretim yonetim sistemi ile verilen uzaktan egitim hizmetleri
cercevesinde  olusturulabilecek raporlama faaliyetlerini  ve
katihmcilarin devam—ilerleme durumlarini, egitim basari durumlari,
sanal sinif katiim durumlari gibi raporlama hizmetlerinden sorumlu
ogretim elamanidir.

e Uzaktan Egitimle ders alan 6grencilerin ders takiplerini izlemek ve
istatistigini ¢ikarmaktan sorumlu 6gretim elamanidir.

Ogr. Gor. Gulbahar
Merve SILBIR

Tezsiz Yiiksek
Lisans
Koordinatorliigii

Agilmasi planlanan tezsiz yiksek lisans programinailiskin taleplerin alinmasi
ve hazirlanan basvuru dosyasinin enstitiiye teslim edilmesi, agilan
programlarin egitmen, icerik ve 6grenci ihtiyaclarini gidermek ve programin
etkili bir sekilde yurutilmesinden sorumlu 6gretim elamanidir.

Ogr. Gor. Merve
Aydin

Kurslar/
Kurumsal is
Birlikleri

Merkez tarafindan agillan ya da acllacak olan kurs ve sertifika
programlarindan ve kurumsal is birliklerini saglama ve yiritmeden sorumlu
ogretim elemanidir.
Gorev ve sorumluluklan
e Kurs, seminer, sertifika programlari ve konferanslari gergeklestirmek,
o ilgili kurum-kurulus ve kisilerle is birligi ve koordinasyonu saglamak.
e  Sertifika basvuru takibini yapmak, sisteme tanimlamak ve teknik
destek saglamak
e Kurs katihmcilarinin ve egitmenlerinin sorunlarini gidermek ve teknik
destek saglamak

Ogr. Gor. Ayse Banu
PAK

Ogr. Gor. Gulbahar
Merve SILBIR

Ogrenci isleri
(e-posta ve telefon)

Merkezde 6grencilerle ilgili gelen telefonlara ve e-postalari yanitlayarak
genel bilgilendirme yapmaktan sorumlu 6gretim elemanidir.
Gorev ve sorumluluklari
e Ogrencilerin yonlendirmesini yaparken gerektiginde yoneticileri
bilgilendirmek

Ogr. Gor. Giilbahar
Merve SILBIR

Ogr. Gor. Ayse Banu
PAK

Ogr. Gor. Hasan
Yigit CEBECI

Ogr. Gor. Merve
Aydin

Yazilim Gelistirme

Universite ici veya disi projelerde ihtiya¢ duyulan yazilm otomasyonlarini
gerceklestirmek ve mevcut yazihmlar ihtiyaca gore glincellemekten
sorumlu 6gretim elamanidir.
Gorev ve sorumluluklari
e Merkezin ihtiyaglarina yonelik yazilim gelistirme ¢6ziimleri saglar.
e Merkezin sunuculari, veri tabanlari ve web uygulamalarinin
kurulumunu, yénetimini, bakimini ve giincellemelerini yapar.

Ogr. Gor. Hasan
Yigit CEBECI




e Merkez teknik altyapisinin surdirdlmesi  ve
iyilestirilmesinden sorumludur.

e Merkezin sunucu kurulumu ve bakimi, yazilim gelistirme ve stirdirme
faaliyetleri, yazilim hizmetlerinin ve servislerinin yodnetimi, bilgi
glvenligi stireglerinden sorumludur.

e Merkezin teknolojik ihtiyaglarinin giderilmesi ve ihtiyaglara yonelik

¢Ozlimlerin gelistirmek

gelistirilmesi,

AR-GE ve Projeler

Yurt ici ve yurt disindaki arastirma ve uygulama merkezleri ile Rektorltgin
izni alinarak is birligi yapmak ve merkezde vyiritilen ve yiritilmesi
muhtemel projelerin ve arastirma gelistirme faaliyetlerinin koordine
edilmesinden sorumlu 6gretim elamanidir.
Gorev ve sorumluluklari

e Merkezin ihtiyaglarina yonelik arastirma gelistirme olanaklarini

saglamak

. Merkezin Universite icindeki diger birimlerle koordineli ¢alismasini
saglamak

e Merkezin Universite disindaki paydaslarla koordineli ¢alismasini
saglamak

e  BAP Komisyonu, TUBITAK, Ulusal Ajans, Kalkinma Ajanslar ile
merkezin Uretebilecegi potansiyel projeleri koordine etmek

e Merkezin teknolojik ihtiyaglarinin giderilmesi ve ihtiyaglara yonelik
¢ozlimlerin gelistirmek

e  Merkez vyoneticisi tarafindan
gergeklestirmek

verilen tim is ve gorevleri

Ogr. Gor. Giilbahar
Merve SILBIR

Ogr. Gor. Ayse Banu
PAK

UZEM Teknik
Danismanhk

Uzaktan egitim programi 6grenci ve Ogretim elemanlari igin teknik ve
akademik destegin verilmesini saglamaktan sorumlu 6gretim elemanidir.
Gorev ve sorumluluklar
e  Uzaktan 0gretim yonetim sisteminde bulunan yardim masasi
lizerinden sorunlar ¢dzmek
e Gerektiginde ilgili kisilere yonlendirilmesini yapmak

Tum Personel

Yabanci Uyruklu
Ogrenci Sinavi

Universitemizde &grenim gérmek icin basvuran ve/veya kaydolacak yabanci
uyruklu égrenciler icin yapilacak Yabanci Uyruklu Ogrenci Sinavlart ile ilgili
organizasyon yapmak, gerekli kilavuzlar hazirlamak ve glincel duyurularda
bulunmak ve basvuru islemlerini yaritmekten sorumlu égretim elamanidir.

TUm Personel

Akademik Dergi ve

Merkeze ait akademik dergi ve konferanslarin etkili, verimli bir sekilde

Ogr. Gor. Gulbahar

Konferans ylratilmesinden sorumlu 6gretim elamanidir. Merve SILBIR
Gorev ve sorumluluklan
e  Merkeze ait akademik dergi islerinde bas editor ve ile koordineli
olarak calisarak islerin uygun sekilde yirutilmesini saglamak
e Genel anlamda, derginin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde
yayinlanmasi igin gerekli teknik ve 6n inceleme, tasarim ¢alismalari
yapmak ve
e Dergiye gelen dilek ve sikayetleri derginin bas editoriine iletmek.
e  Merkez tarafindan akademiye yonelik dizenlenecek konferans
organize etmek.
idari isler Trabzon Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi | Sef Sait SEVIM

Miidirligiiniin Rektorlik, Trabzon Universitenin diger birimleri, kamu ve
ozel kuruluslan ile yazismalarinin yapilmasi ve takip edilmesinde sorumlu
idari memurdur.
Gorev ve sorumluluklari

e Merkezin idari iglerini yuriitmek, personel ihtiyacini belirlemek ve
Rektorlige sunmak
Biro ile ilgili her tiirli sevk ve idare iglerini ylritmek.
Genel yazismalari yapmak.
Yonetim Kurulu kararlarinin geregini yapmak.
Birim amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.
ilgili makam yazisini hazirlamak.
Tim evraklarin standart dosya dizenine goére dosyalanarak
arsivlenmesini yapmak.
e  Bagh oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen

diger isleri yapmak.




o s Akislan

Cevrimici Derslerin YUrutdlmesi

Cevrimici Sinav islemleri

Tezsiz Yiiksek Lisans Programi Acma islemleri

Teknik Destek islemleri

Ar-Ge ve Proje Slireci

icerik Tasarimi, Gelistirme ve Yonetim Siireci

Egitim Hizmetleri

istatistik, Analiz ve Anket Gelistirme

Akademik Dergi ve Konferans Sireci

= © 0o N O U K~ W DN =

0. Web Tasarimi ve YOnetimi
1. Web icerik Yonetimi

11. Kurslarin Acilmasi ve YUrutulmesi

12. UZEM Docentlik Savunma Sinav Oncesi islemleri Siireci

1. UZEM Docentlik Savunma Sinav islemleri Siireci

13. UZEM Savunma (Yiiksek Lisans, Doktora, vb.) Sinav Oncesi islemleri Sireci

1. UZEM Savunma (Yiksek Lisans, Doktora, vb.) Sinav islemleri Siireci

14. Webinar Dlzenleme Sureci

15. Ortak Derslerin YUratilmesi Sureci

16. Birim Teknik Danismanlik Sdreci

17. UZEM E-Postalarini Cevaplama Sireci

18. Sistem YOnetimi

1. Sistem Yonetiminde Karsilasilan Problemlerin Cozllmesi

19. Yazilim Gelistirme

20. Sunucu Yonetimi

1. Sunucu Givenligi

2. Projelerin Sunucuya Yuklenmesi
3. Sunucuda Olusan Tehditlere Midahale

Yukarida i¢ kalite glvencesi mekanizmalari ile ilgili belirtilen tim islemler UZEM resmi web
sayfasinda yer almaktadir: https://uzem.trabzon.edu.tr/



https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/1_cevrimici_dersler.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/2_cevrimci_sinav.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/3_tezsiz_YL.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/4_teknik_destek.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/5_Ar-Ge.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/6_icerik_tasarimi.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/7_egitim_hizmetleri.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/8_istatistik.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/9_akademik_dergi.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/10_0_web_tasarimi.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/10_1_web_icerik_yonetimi.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/11_kurs.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/12_0_docentlik_sinav_oncesi.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/12_1_docentlik_sinav.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/13_0_uzem_savunma_oncesi.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/13_1_uzem_savunma.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/14_webinar_duzenleme.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/15_ortak_dersler.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/16_birim_teknik.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/17_uzem_e-posta.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/18_sistem_yonetimi.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/18_1_sistem_yonetimi_problem.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/19_yazilim_gelistirme.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/20_0_sunucu_yonetimi.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/20_1_sunucu_guvenligi.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/20_2_projelerin_sunucuya_yuklenmesi.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/wp-content/uploads/2021/04/20_3_tehditlere_mudahale.pdf
https://uzem.trabzon.edu.tr/

