Dokiiman No EI.TIF.001
.. . ilk Yayin Tarihi 24.04.2024
EGITIM A.RACLARI MERKEZI (EAM) Revizyon Tarihi
AMFILER VE D.ERS“LIKL].ER Revizyon No
KULLANIMI IS SURECI
Sayfa 1/2
Kaynak
y y A
Girdi — SURE — Cikt1
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
A A A
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Sirecin Girdileri: Ders Programi ve etkinlikler
Siirecin Giktilari: islenen derslerin sorunsuz tamamlanmasi
Siirecin Kaynaklari: Egitime girecek 6gretim lyesi, 6drenci ve ders programi
Siire¢ Performans Kriterleri: Ogrenci ve 6gretim Gyesi sozlii geri bildirimleri
o2 EYLy | EGITiM ARACLARI MERKEZI (EAM) | Dokiiman No Ei.TIF.001

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




is Siiregleri

AMFILER VE DERSLIKLER ilk Yayin Tarihi | 24.04.2024
KULLANIMI IS SURECI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 2/2
Sorumlu lgili

Dokimanlar

Dekanlik Binasi'ndaki amfilerin/dersliklerin kapilari gorevli
tarafindan ders /etkinlik programina gore saatinde agilir.

\

Egitim programina goére amfi ve egitim
araclarmin hazirliklart tamamlanir.
(projeksiyon ve ses sistemi agilir)

\’

Egitim aralarinda amfiler
/derslikler havalandirilir.

\’

Ogrenci imza cizelgeleri ilgili 6gretim
iyesine teslim edilir ve alinir

y

Cizelgeler
Ogrenci Isleri

Birimi'ne
teslim edilir

Temizlik kontroliiniin yapilir,
aksama varsa gorevliye bildirilir

Temizlik iglerinin
yapilmasi saglanir

Gerekli kontroller yapildiktan sonra amfiler/derslikler kapatilir

Amfi Gorevlisi

Amfi Gorevlisi

Amfi Gorevlisi

Ogrenci Isleri ilgili
sekreteri, Ilgili
Ogretim Uyesi ve
EAM

EAM EKIP Ve
Temizlik Personeli

Ders/etkinlik
Programi

Ders/etkinlik
Programi

Ogrenci Isleri
Burosundan gelen
imza cizelgeleri

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




Dokiiman No Ei.TIF.002
EGITIM ARAGLARI MERKEZI (EAM) | i@¥n o, | 2002020
GORSEL EGITIM GERECI HAZIRLAMA [ ¢oi o
is SURECI
Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi |y, : oy Cikti
(Tedarikgi) SUREG (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Sirecin Girdileri: Gorsel egitim gereci randevu sistemi

Siirecin Ciktilari: Gorsel egitim gerecinin sorunsuz hazirlanmasi

Siirecin Kaynaklari: E

gitim Materyali istek formu, randevular

Sireg¢ Performans Kriterleri: Gorsel egitim gerecinin hazirlanarak bilgisayara islenmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




Dokiiman No Ei.TIF.002
EGITIM ARAGLARI MERKEZI (EAM) oot 200020
GORSEL EGIT_IM G__ERE(_:I HAZIRLAMA [ ciizvon No
IS SURECI
Sayfa 2/2
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgili

DokUmanlar

Talep

eden kisiye gorsel egitim gereci hazirlamak igin
telefonla randevu verilir

\’

EAM gorevlisi materyali teslim alir

V

Gorsel egitim gerecini hazirlar

\

Tamamlanan isleri doldurulan form
imzalatilarak materyalleri teslim eder

y

Tamamlanan isler teslim edilir arsivlenmesi
gereken(kurumsal belgeler) kayitlar arsivlenir

EAM sorumlusu

Gorsel materyal
hazirlama
personeli

Bilgisayara islenir.

is Talep Formu

Harici Harddisk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




EGiTiM ARAGCLARI MERKEZi (EAM)

TEKNIK DESTEK iSLEMLERI i$ SURECI

Dokiiman No EI.TIF.003
ilk Yayin Tarihi 24.04.2024
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/2

Girdi > : »  Cikn
(Tedarikgi) SUREG (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: iigili birimlerden Egitim gereglerinin bakim ve onarim istekleri alinir.

Siirecin Ciktilari: Bakim ve onarimi yapilan egitim geregleri

Siirecin Kaynaklari: Bakim onarim listesi

Sure¢ Performans Kriterleri: Bakim ve onarim sirecinin sorunsuz bir sekilde tamamlanmasi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




Dokiiman No EI.TIF.003
ilk Yayin Tarihi 24.04.2024
EGITIM ARAGLARI MERKEZI (EAM) TEKNIK Revizyon Tarihi
DESTEK ISLEMLERI I$ SURECI Revizyon No

Sayfa 2/2

- . ilgili

Is Siiregleri Sorumlu Dokiimanlar

Cﬂgili birimler Bakim ve onarim isteklerini biIdirir.)
\‘/ Bakim Onarim Bakim Onarim

Gelen istek talebi incelenir

Malzeme
gerekli mi?

[

Bakim ve onarim gergeklesir

Malzeme alimi i¢in Dekanliga
yazi yazilir

Alinan malzemenin bakim
onarim gorevlisine teslim
edilir

<t|]

Bakim ve onarimu yapilan gereclerin ilgili birime
teslim edilir

Sorumlusu

Bakim Onarim
Sorumlusu ve
Birim Sorumlusu,
Satinalma Birimi

Bakim Onarim
Sorumlusu

Bakim Onarim
Sorumlusu

Formu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




Dokiiman No EI.TIF.004
X i : ik Y Tarihi 24.04.2024
EGITIM ARACLARI MERKEZI (EAM) o % "-n
KONFERANS SALONU Revizyon No
KULLANIMI IS SURECI
Sayfa 1/2
Kaynak
y y A
Girdi — SURE — Cikt1
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
A A A
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Sirecin Girdileri: Etkinlik Programi
Siirecin Ciktilari: Etkinligin sorunsuz tamamlanmasi
Siirecin Kaynaklari: Etkinligi diizenleyenler ve katilimcilar
Sireg Performans Kriterleri: Etkinligin sorunsuz tamamlanmasi
wrevg, | EGITIM ARACLARLMERKEZI (EAM) [ DokimanNo | ELTIF.004

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan




KONFERANS SALONU ik Yayin Tarihi 24.04.2024
KULLANIMI |$ SURECI Rev?zyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 2/2
is Surecleri Sorumlu ilgili

Dokimanlar

Konferans salonu kullanacaklarin talebi Dekanliga iletilir.

v

Etkinligin icerigi incelenir, Uygun H Uygun olmadig1
bulunursa rezervasyon yapilir / Resmi —> kisiye bildirilir
yazigma yapilmasi sOylenir

y E

Birime gelen resmi yaz1 dogrultusunda sponsor / iicret varsa;
kiralama streci igin Rektorliige yazi yazilir.

\’

Etkinlik tarihinde Konferans Salonu
genel kontolleri yapilarak agilir.

y

Temizlik iglerinin
yapilmasi saglanir

Etkinlik bitiminde temizlik kontrolu
yapilir, aksama varsa gorevliye
bildirir

\

Gerekli kontroller yapildiktan sonra konferans salonu kapatilir

EAM Sorumlusu

EAM Sorumlusu
Fakulte
Sekreterligi

Konferans Salonu
Gorevlisi

Konferans Salonu
Gorevlisi ve
Temizlik Personeli

Etkinlik talep yazisi

Etkinlik Programi

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan
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