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· Öğrenci veya öğretim elemanının uzaktan eğitim sistemine erişebilmesi için kullanıcı hesabı oluşturma ya da mevcut hesabın güncellenmesi ihtiyacı belirlenir.
· İlgili kullanıcı bilgileri, yetkili birimden gelen kayıtlar veya UZEM'e iletilen talep doğrultusunda kontrol edilir. Kullanıcı bilgilerinin hangi kaynaktan doğrulandığı UZEM tarafından teyit edilir.
· Tekil kullanıcı ekleme veya toplu kullanıcı ekleme yöntemi, ihtiyacın kapsamına göre seçilir.
· Kullanıcı hesabı sisteme tanımlanır; kullanıcı rolü ve erişim yetkileri ilgili ders veya görev kapsamında belirlenir.
· Toplu kullanıcı ekleme işleminde veri dosyasının biçimi ve mükerrer kayıtlar kontrol edilir. 
· Tanımlama sonrasında kullanıcının sisteme erişimi ve yetkileri kontrol edilir. Hata varsa kayıt düzeltilerek kontrol tekrarlanır.
· Gerçekleştirilen kullanıcı tanımlama veya yetki değişikliği işlemleri, mevcut sistem kayıtları üzerinden izlenir; kayıt yöntemi UZEM tarafından teyit edilir.
· Tekrarlayan erişim sorunları belirlenirse gerekli düzenleme önerileri değerlendirilir ve sonraki kullanıcı tanımlama işlemlerine yansıtılır.
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