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1. AMAC

Bu prosediir, Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezine ait sanal sinif kayitlarinin giivenli bir
sekilde yedeklenmesini, saklanmasini ve talep eden paydaslarla zamaninda paylasilmasini
saglamay1 amaglamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezini, i¢ paydaslar1 (Dekan, Ogretim Uyesi,
Ogretim Elemani, Fakiilte/MYO/Lisansiistii ETK ve sanal simif kayitlarmi talep eden tiim ilgili
birimleri kapsar.

3. TANIMLAR

ETK: Egitim Teknolojileri Kurulu

MYO: Meslek Yiiksekokulu

OUAM: Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi

DERS ID: Sanal simf ders kayit kimlik numaras:

DRIVE: Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi ortak veri kayit alani
ogrenme_uygulama_ve arastirma_me: Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi ortak
depolama alani ad1

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin gerceklestirilmesinde OUAM sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1 Talep Gelmesi

5.1.1 I¢ paydaslar tarafindan (Dekan, Ogretim Uyesi, Ogretim Elemani, Fakiilte/MY O/Lisansiistii,
ETK) gelen talepler dogrultusunda siire¢ baslatilmaktadir.

5.1.2 Talep eden kisinin OUAM’ye ait mail adreslerine, talep ettigi sanal sinif kayitlarinmn ait
oldugu donem, ders id’si ya da ders kodu, gerekli durumlarda ise kayit ismi bilgilerini iletmesi
gerekmektedir.

5.1.3 Talep edilen sanal sinif kayitlarinin iletilmesi i¢in belirlenen siire li¢ (3) is gilniidiir.
Paydaslara, kayitlarin ii¢ (3) is gilinii igerisinde iletilecegi bilgisi verilir.

5.1.4 Gerekli durumlarda paydaslara sanal sinif kayitlarini talep etme sebepleri sorulabilir.
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5.2 Kayitlarin Bulunmasi

5.2.1 Yedeklenen sanal sinif kayitlan OUAM’ye ait harici disklerde/bulut depolama alaninda
saklanmaktadir. Talep edilen kayitlarin hangi disk icerisinde saklandigini1 bulmak i¢in;

5.2.2 OUAM’ye ait “6grenme _uygulama ve arastirma_me” isimli ortak klasér igerisinde bulunan
“Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi Disk Bilgileri” klasorii igerisindeki ‘Disk1/Disk2/Disk3
— Sanal Sinif Kayit Verileri” isimli elektronik tablolar kontrol edilmelidir.

5.2.3 Elektronik tablolar disk isimlerine goére isimlendirilmistir ve ilgili disklerin igerisindeki
verilerin bilgilerine bu tablolardan erisilebilir.

5.2.4 Tablolardan, talep edilen sanal smif kayitlarmin ait oldugu dénem ve
Fakiilte/MY O/Lisansiistii bilgisine gore hangi disk icerisinde oldugu tespit edilir.

5.2.5 Talep edilen kayitlara erismek i¢in, kayitlarin igerisinde bulundugu harici disk/diskler
OUAM ’ye ait kilitli kasadan alinur.

5.2.6 Harici disk/disklerin donanimsal kurulumu gercgeklestirildikten sonra, disk igerisindeki
klasorler igerisinden talep edilen sanal sinif kaydinin ait oldugu dénem klasorti agilir.

5.2.7 Klasor igerisinde ilgili kayitlarin bulunmasi i¢in, ilgili derslerin id veya ders kodu bilgileri
kullanilarak arama yapilabilir. Gerekli durumlarda arama islemi kayit ismi ile gerceklesebilir.

5.3 Bulut Depolama Ortamindan Kayitlarin Bulunmasi

5.3.1 Bulut depolama aracina kullanici bilgileri ile giris yapilir.

5.3.2 Yedek paketlerin bulundugu alana (S3) girilir.

5.3.3 Listelenene paketlerden yil/donem filtresi yapilarak ulasilmak istenen kaydin bulundugu
paket acilir.

5.3.4 Filtreleme sonucu bulunan ders kaydi indirilir. Oturum kapatilir.

5.4 Kayitlarin Drive’a Aktarilmasi

5.4.1 Harici disk/diskler igerisinden yedeklenen sanal sinif kayitlarinin bulunmasinin ardindan,
OUAM’ye ait gmail hesabina bagli drive alanma kayitlar aktarilir. Kayitlari drive’a aktarmak icin;
5.4.2 okanuzem@gmail.com hesabina giris yapilir.

5.4.3 Gmail hesabina ait drive alan1 agilir.

5.4.4 Gonderilecek ders kaydi/kayitlarina gore uygun (ders adi, ders id’si, fakiilte adi vb.) bir
sekilde isimlendirilerek klasor olusturulur. Olusturulan klasér isminin sonuna daha sonraki silme
islemlerinde kolaylik saglamasi i¢in kaydin gonderildigi giiniin tarihi eklenir.

5.4.5 Olusturulan klasor igerisine ilgili sanal sinif kaydi/kayitlart aktarilir.

5.4.6 Aktarimin tamamlanmasinin ardindan klasoriin paylagimi agilir.

5.4.7 Paylasima agilan klasoriin goriiniirliigli “Baglantiya sahip olan herkes” olarak degistirilir ve
baglant1 linki kopyalanir.
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5.5 Kayitlarin Paylasilmasi

5.5.1 Talep edilen sanal simif kayitlarinin drive’a (tanimlara eklenmeli) aktarimi tamamlandiktan
sonra paylasimi gergeklestirilebilir. Kayitlarin paydaslar ile paylasilmasi i¢in;

5.5.2 Drive klasoriiniin paylasimi i¢in kopyalanan baglanti mail yolu ile sanal sinif kayitlarini talep
eden paydasa iletilir.

5.5.3 Sanal smif kayitlarinin depolama alaninda (drive) saklanma siiresi ii¢ (3) is giliniidiir.

5.5.4 Paydasa kayitlarin iletilmesi i¢in baglantinin génderildigi mail igerisinde, kayitlarin ii¢ (3) is
giinii i¢erisinde depolama alanindan silinecegini belirtmek gerekmektedir.

5.5.5 Sanal sinif kayitlari, paydaslarin talepleri, kayit boyutunun/sayisinin fazlaligi gibi durumlarda
paydaslar tarafindan tedarik edilen bellek/disk gibi veri depolama iirlinlerine aktarilarak
paylasilabilir.

5.5.6 Paylasimi yapilan sanal sinif kayitlarinin ti¢ (3) is giinli sonunda drive’dan silinmesi islemi
gerceklestirilmektedir. Kayit sayisiin/boyutunun fazla oldugu, paydaslardan gelen ekstra siire
talepleri gibi gerekli durumlarda bu siire uzatilabilir.

Ornek sanal sinif kayd: iletme mail metni:

... Merhaba,

Talep ettiginiz ders kayitlarina baglantiya tiklayarak erigebilir/indirebilirsiniz.

Sanal sinif kayitlart depolama alaninda ii¢ (3) is giinii saklandiktan sonra silinmektedir. Kayitlarin
ti¢ (3) is giinii icerisinde indirilmesi tavsiye edilmektedir.

5.6 Paylasilan Sanal Simif Kayitlar: Bilgilerinin Arsivlenmesi

5.6.1 Sanal siif kayitlarinin paylasiminin yapilmasiin ardindan, génderilen kayitlara ait bilgiler
arsivlenmektedir. Kayit bilgilerinin arsivlenmesi i¢in;

5.6.2 OUAM’ye ait “6grenme_uygulama_ve_arastirma_me” isimli ortak klasor icerisinde bulunan
‘Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi Disk Bilgileri’ klasérii igerisindeki ‘Sanal Simif Kaydi
Talepleri’ isimli elektronik tablo kullanilmaktadir.

5.6.3 Elektronik tablo igerisinde bulunan talep eden, unvan, fakiilte, kayit bilgisi, tarth ve durum
verileri eksiksiz olarak doldurulmali ve kayit edilmelidir.

5.6.4 Paylasilan sanal sinif kayitlariin arsivlendigi “Sanal Sinif Kaydi Talepleri” dokiimani her
kayit paylasiminin ardindan giincellenmelidir.

6. REVIZYONLAR

Kayit Revizyon | Sebep Revizyon Tarihi
No
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