Dokiiman No EL.TIF.001
X pemd P ilk Yayin Tarihi 24.04.2024
EGITIM ARAGLARI MERKEZI (EAM) |- ">
AMFILER VE DERSLIKLER 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 Ciktilari: islenen derslerin sorunsuz tamamlanmasi
Siirecin Kaynaklari: Egitime girecek 6gretim lyesi, 6drenci ve ders programi
Siire¢ Performans Kriterleri: Ogrenci ve dgretim (iyesi sozlii geri bildirimleri
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




Dokiiman No Ei.TIF.001
EGITIM ARAGLARI MERKEZi (EAM) gke;j;gn?;?;i 24.04.2024
AMFILER VE D_ERS__LIKLI_ER Revizyon No
KULLANIMI IS SURECI
Sayfa 2/2
is Suireci Adimlan Sorumlu ligili

DokUmanlar

Dekanlik Binasi'ndaki amfilerin/dersliklerin kapilar1 gorevli
tarafindan ders /etkinlik programina gore saatinde agilir.

\’

Egitim programina gore amfi ve egitim
araglarinin hazirliklart tamamlanir.
(projeksiyon ve ses sistemi agilir)

v

Egitim aralarinda amfiler
/derslikler havalandirilir.

\

Ogrenci imza gizelgeleri ilgili 6gretim
iyesine teslim edilir ve alinir

y

Cizelgeler
Ogrenci Isleri

Birimi'ne
teslim edilir

Temizlik kontroliiniin yapilir,
aksama varsa gorevliye bildirilir

Temizlik iglerinin
yapilmast 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) gke;jzl)“n?;?h'i 24.04.2024
GORSEL EGITIM GERECI HAZIRLAMA [ &cyizvon o
iS SURECI
Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi —— ’ e Cikt1
(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: Gdrsel egitim gerecinin hazirlanarak bilgisayara islenmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




Dokiiman No Ei.TIF.002

ilk Yayin Tarihi 24.04.2024

EGITIM ARAGLARI MERKEZI (EAM) @2

GORSEL EGIiTiM GERECi HAZIRLAMA Revizyon No

IS SURECI
Sayfa 2/2
is Sureci Adimlan Sorumlu ilgili
Dokiumanlar
Talep eden kisiye gorsel egitim gereci hazirlamak icin EAM sorumlusu

telefonla randevu verilir

v

EAM gorevlisi materyali teslim alir Gorsel materyal | Is Talep Formu
hazirlama
personeli

v

Gorsel egitim gerecini hazirlar

\

Tamamlanan igleri doldurulan form
imzalatilarak materyalleri teslim eder

\

Tamamlanan isler teslim edilir arsivlenmesi
gereken(kurumsal belgeler) kayitlar arsivlenir Bilgisayara islenir. Harici Harddisk

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




EGIiTiM ARAGLARI MERKEZi (EAM)

TEKNIK DESTEK iSLEMLERI i$ SURECI

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

Revizyon No

Sayfa 1/2

Girdi —— ’ e Cikt1
(Tedarikgi) SUREG (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

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

Siirecin Ciktilari: Bakim ve onarimi yapilan egitim geregleri

Siirecin Kaynaklari: Bakim onarim listesi

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

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




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

Sayfa 2/2

e ilgili

Is Siireci Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Cﬂgili birimler Bakim ve onarim isteklerini biIdirir.>

\2

Gelen istek talebi incelenir

v

Malzeme
gerekli mi?

"

Bakim ve onarim gerceklesir

Malzeme alimi i¢in Dekanliga
yazi yazilir

Alinan malzemenin bakim
onarim gorevlisine teslim
edilir

Qtlj

Bakim ve onarimi yapilan gereglerin ilgili birime
teslim edilir

Bakim Onarim
Sorumlusu

Bakim Onarim
Sorumlusu ve
Birim Sorumlusu,
Satinalma Birimi

Bakim Onarim
Sorumlusu

Bakim Onarim
Sorumlusu

Bakim Onarim
Formu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




Dokiiman No EI.TIF.004
X i : ik Y Tarihi 24.04.2024
EGITIM ARACLARI MERKEZI (EAM) = bl
Revizyon Tarihi
KONFERANS SALONU Revizyon No
KULLANIMI IS SURECI
Sayfa 1/2
Kaynak
A A A
Girdi — SURE W Cikt1
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
A y y
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Sirecin Girdileri: Etkinlik Programi
Siirecin Ciktilari: Etkinligin sorunsuz tamamlanmasi
Siirecin Kaynaklari: Etkinligi dizenleyenler ve katihmcilar
Sireg¢ Performans Kriterleri: Etkinligin sorunsuz tamamlanmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




Dokiiman No Ei.TIF.004
EGIiTIM ARACLARI MERKEZi (EAM) gke;j;gn?;?;i 24.04.2024
KONFERAN_S SA_!_ONU_ Revizyon No
KULLANIMI IS SURECI
Sayfa 2/2
is Suireci Adimlan Sorumlu ligili

Dokimanlar

Konferans salonu kullanacaklarin talebi Dekanliga iletilir.

v

Etkinligin igerigi incelenir, Uygun
bulunursa rezervasyon yapilir / Resmi
yazigma yapilmasi sOylenir

y E

Uygun olmadig1
kisiye bildirilir

Birime gelen resmi yazi dogrultusunda sponsor / iicret varsa,;
kiralama sreci igin Rektorliige yazi yazilir.

v

Etkinlik tarihinde Konferans Salonu
genel kontolleri yapilarak agilir.

y

Etkinlik bitiminde temizlik kontrolu
yapilir, aksama varsa gorevliye
bildirir

Temizlik iglerinin
yapilmast saglanir

\

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











		

		EĞİTİM ARAÇLARI MERKEZİ (EAM) AMFİLER VE DERSLİKLER 

KULLANIMI İŞ SÜRECİ

		Doküman No

		Eİ.TIF.001



		

		

		İlk Yayın Tarihi

		24.04.2024



		

		

		Revizyon Tarihi

		



		

		

		Revizyon No

		



		

		

		Sayfa

		1/2





















 (
SÜREÇ
   Girdi
(Tedarikçi)
Çıktı
(Müşteri)
 Kaynak
Kontrol
(
Performans Ölçütleri
)
)



































Sürecin Girdileri: Ders Programı ve etkinlikler





Sürecin Çıktıları: İşlenen derslerin sorunsuz tamamlanması 





Sürecin Kaynakları: Eğitime girecek öğretim üyesi, öğrenci ve ders programı 





Süreç Performans Kriterleri: Öğrenci ve öğretim üyesi sözlü geri bildirimleri 



























	

















		

		EĞİTİM ARAÇLARI MERKEZİ (EAM) AMFİLER VE DERSLİKLER 

KULLANIMI İŞ SÜRECİ

		Doküman No

		Eİ.TIF.001



		

		

		İlk Yayın Tarihi

		24.04.2024



		

		

		Revizyon Tarihi

		



		

		

		Revizyon No

		



		

		

		Sayfa

		2/2







		İş Süreci Adımları

		Sorumlu

		İlgili

Dokümanlar



		









 (
Dekanlık Binası'ndaki amfilerin
/dersliklerin
 kapılar
ı 
görevli tarafından ders 
/etkinlik 
programına göre saatinde açılır. 
)











 (
Eğitim programına göre amfi ve eğitim araçlarının hazırlıkla
rı tamamlanır. 
(
projeksiyon
 ve ses sistemi açılır)
)







                 





 (
Eğitim aralarında amfiler 
/derslikler 
havalandırılır. 
)



	              











 (
Öğrenci imza çizelgeler
i ilgili öğretim üyesine teslim edilir ve alınır
 
)                                                                     

 (
Çizelgeler
 Öğrenci İ
şleri Birimi'ne teslim edilir
)	                  

                                                                                                                                 



                                                                               







 (
Temizlik işle
ri
nin yapılması
 sağlanır
) (
Temizlik kontrolünün yapılır
, aksa
ma varsa görevliye bildirilir
)

                                                                                     	























 (
Gerekli kontroller yapıldıktan sonra a
mfiler
/derslikler
 kapatılır 
)





















		









Amfi Görevlisi 













Amfi Görevlisi 













Amfi Görevlisi









Öğrenci İşleri ilgili sekreteri, İlgili Öğretim Üyesi  ve EAM 







,





EAM EKİP Ve Temizlik Personeli 



		









Ders/etkinlik Programı













Ders/etkinlik Programı























Öğrenci İşleri Bürosundan gelen imza çizelgeleri 



























		Hazırlayan

		Kontrol Eden 

		Onaylayan



		

		

		







		

		EĞİTİM ARAÇLARI MERKEZİ (EAM) GÖRSEL EĞİTİM GERECİ HAZIRLAMA İŞ SÜRECİ

		Doküman No

		Eİ.TIF.002



		

		

		İlk Yayın Tarihi

		24.04.2024



		

		

		Revizyon Tarihi

		



		

		

		Revizyon No

		



		

		

		Sayfa

		1/2





















 (
SÜREÇ
   Girdi
(Tedarikçi)
Çıktı
(Müşteri)
 Kaynak
Kontrol
(
Performans Ölçütleri
)
)



































Sürecin Girdileri: Görsel eğitim gereci randevu sistemi 





Sürecin Çıktıları: Görsel eğitim gerecinin sorunsuz hazırlanması 





Sürecin Kaynakları: Eğitim Materyali İstek formu, randevular 





Süreç Performans Kriterleri: Görsel eğitim gerecinin hazırlanarak bilgisayara işlenmesi 











































		

		EĞİTİM ARAÇLARI MERKEZİ (EAM) GÖRSEL EĞİTİM GERECİ HAZIRLAMA İŞ SÜRECİ

		Doküman No

		Eİ.TIF.002



		

		

		İlk Yayın Tarihi

		24.04.2024



		

		

		Revizyon Tarihi

		



		

		

		Revizyon No

		



		

		

		Sayfa

		2/2







		İş Süreci Adımları

		Sorumlu

		İlgili

Dokümanlar



		







 (
Talep eden kişiye görsel eğitim gereci hazırla
mak i
çin telefonla randevu verilir
)













 (
EAM görevlisi 
materyali 
teslim alır
)







                 







 (
Gör
sel eğitim gerecini
 hazırlar
 
)

	              











                                                                     

 (
Tamamlanan işleri 
doldurulan 
form 
imzalatıla
rak materyaller
i
 
teslim eder
)	                  

                                                                                                                                 



                                                                               









 (
Tamamlanan işler teslim edilir arşivlenmesi 
gereken(
kurumsal belgeler) kayıtlar
 arşiv
lenir
)                                                                                     	























































		









EAM sorumlusu 















Görsel materyal hazırlama personeli



































 









Bilgisayara işlenir.

		

























İş Talep Formu 

















































Harici Harddisk

















		Hazırlayan

		Kontrol Eden

		Onaylayan



		

		

		







		

		EĞİTİM ARAÇLARI MERKEZİ (EAM) TEKNİK DESTEK İŞLEMLERİ İŞ SÜRECİ

		Doküman No

		Eİ.TIF.003



		

		

		İlk Yayın Tarihi

		24.04.2024



		

		

		Revizyon Tarihi

		



		

		

		Revizyon No

		



		

		

		Sayfa

		1/2

















 (
SÜREÇ
   Girdi
(Tedarikçi)
Çıktı
(Müşteri)
 Kaynak
Kontrol
(
Performans Ölçütleri
)
)



































Sürecin Girdileri: İlgili birimlerden Eğitim gereçlerinin bakım ve onarım istekleri alınır. 





Sürecin Çıktıları: Bakım ve onarımı yapılan eğitim gereçleri





Sürecin Kaynakları: Bakım onarım listesi 



Süreç Performans Kriterleri: Bakım ve onarım sürecinin sorunsuz bir şekilde tamamlanması 

















































		

		EĞİTİM ARAÇLARI MERKEZİ (EAM) TEKNİK DESTEK İŞLEMLERİ İŞ SÜRECİ

		Doküman No

		Eİ.TIF.003



		

		

		İlk Yayın Tarihi

		24.04.2024



		

		

		Revizyon Tarihi

		



		

		

		Revizyon No

		



		

		

		Sayfa

		2/2







		İş Süreci Adımları

		Sorumlu

		İlgili

Dokümanlar



		

 (
İlgili birimler 
Bakım ve onarım istek
lerini bildirir.
)







 (
Gelen
 istek
 tale
bi
 incelenir
)













 (
E
)

 (
Malzeme gerekli mi?
)

 (
Malzeme a
lımı için Dekanlığa yazı yazıl
ı
r
 
)







                 



 (
H
)









 (
Alınan malzemenin bakım onarım görevlisine teslim e
dilir
)

 (
Ba
kım v
e onarım
 gerçekleşir
)	              











                                                                     

	                  

                                                                                                                                 



                                                                               







 (
Bakım ve onarımı yapılan gereçle
rin ilgili birime teslim edilir
 
)

                                                                                     	













































		









Bakım Onarım Sorumlusu 



















Bakım Onarım Sorumlusu ve Birim Sorumlusu, Satınalma Birimi 



















Bakım Onarım Sorumlusu 







,













Bakım Onarım Sorumlusu 

		









Bakım Onarım Formu





























































		

		EĞİTİM ARAÇLARI MERKEZİ (EAM) KONFERANS SALONU 

KULLANIMI İŞ SÜRECİ

		Doküman No

		Eİ.TIF.004



		

		

		İlk Yayın Tarihi

		24.04.2024



		

		

		Revizyon Tarihi

		



		

		

		Revizyon No

		



		

		

		Sayfa

		1/2





















 (
SÜREÇ
   Girdi
(Tedarikçi)
Çıktı
(Müşteri)
 Kaynak
Kontrol
(
Performans Ölçütleri
)
)



































Sürecin Girdileri: Etkinlik Programı





Sürecin Çıktıları: Etkinliğin sorunsuz tamamlanması 





Sürecin Kaynakları: Etkinliği düzenleyenler ve katılımcılar





Süreç Performans Kriterleri: Etkinliğin sorunsuz tamamlanması 













































		

		EĞİTİM ARAÇLARI MERKEZİ (EAM) KONFERANS SALONU 

KULLANIMI İŞ SÜRECİ

		Doküman No

		Eİ.TIF.004



		

		

		İlk Yayın Tarihi

		24.04.2024



		

		

		Revizyon Tarihi

		



		

		

		Revizyon No

		



		

		

		Sayfa

		2/2







		İş Süreci Adımları

		Sorumlu

		İlgili

Dokümanlar



		









 (
Konferans salonu kullanacakların talebi Dekanlığa iletilir. 
)









 (
H
)

 (
Uygun olmadığı kişiye bildirilir
) (
Etkinliğin içeriği incelenir, Uygun bulunursa rezervasyon yapılır / Resmi yazışma yapılması söylenir
)







                 

 (
E
)





 (
Birime gelen resmi yazı doğrultusunda sponsor / ücret varsa
; kiralama
 süreci için 
Rektörlüğe yazı yazılır.
)

	              











 (
 
Etkinlik tarihinde Konferans Salonu genel 
kontolleri
 yapılarak açılır.
)                                                                     

	                  

                                                                                                                                 



                                                                               







 (
Temizlik işle
ri
nin yapılması
 sağlanır
) (
Etkinlik bitiminde temizlik kontrolü yapılır
, aksa
ma varsa görevliye bildirir
)

                                                                                     	

















 (
Gerekli kontroller yapıldıktan sonra konferans salonu kapatılır 
)



























		









EAM Sorumlusu 













EAM Sorumlusu

Fakülte Sekreterliği 





























Konferans Salonu Görevlisi 









Konferans Salonu Görevlisi ve Temizlik Personeli 



		









Etkinlik talep yazısı













Etkinlik Programı



















































		Hazırlayan

		Kontrol Eden

		Onaylayan
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