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· Uzaktan eğitim sisteminde ders veya ders kategorisi oluşturulması ihtiyacı ilgili akademik birim ya da yetkili kullanıcı tarafından belirlenir.
· Mevcut kategori ve ders kayıtları incelenerek yeni kategori açılması gerekip gerekmediği kontrol edilir.
· Gerekli olduğunda ilgili ders kategorisi sistemde oluşturulur veya mevcut kategori kullanılır.
· Dersin adı, dönemi ve ilgili öğretim elemanı bilgileri doğrultusunda ders alanı oluşturulur. Bilgilerin temin ve onay yöntemi UZEM tarafından teyit edilir.
· Öğrenci kayıtları ilgili ders alanına tekil veya uygun toplu kayıt yöntemiyle aktarılır.
· Ders ve öğrenci kayıtlarının doğruluğu kontrol edilir; eksik veya hatalı kayıtlar düzeltilir.
· İşlem tamamlandığında ilgili öğretim elemanının ders alanına erişimi ve öğrenci listesi kontrol edilir. 
· Ders oluşturma ve kayıt işlemlerine ilişkin mevcut sistem kayıtları muhafaza edilir; tespit edilen tekrar eden sorunlar değerlendirilir.
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