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Siireg

Parametresi Aciklama / Detaylar
Siireg Adi Sinav Organizasyonu
Siireg Sahibi / Bolum Sekreteri
Sorumlusu

Siirecin Amaci

Plan-Programlama Birimi tarafindan hazirlanan sinav takvimi uyarinca; sinav siire bildirimlerini koordine
etmek, sinav kirtasiye lojistigini saglamak, sinav kusagi gézetmen/zarf yénetimini hatasiz yuritmek ve
sinav esnasinda olusabilecek uygunsuzluk/aksaklik bildirimlerini resmi olarak tst yonetime iletmek.

Siireg Girdileri

 Ogretim elemanlarinca doldurulan Sinav Siiresi Bildirim Formlari

* Plan-Programlama Birimi tarafindan hazirlanip ilan edilen resmi Sinav Programi ve Gézetmen Listesi
e Sinav esnasinda tutulan Sinav Yoklama ve Sinav Uygunsuzluk Formlari/kanitlari

* B6lim deposundaki sinav kirtasiye stok durumu

Siireg Ciktilar

¢ Bolim Baskani onayli, EBYS lizerinden Miidiirlige sunulan Sinav Siresi Bildirim Formlari

e Sinav glinlinde imzalatilmak lizere hazir hale getirilmis, dosyalanmis Sinav Gorev Listeleri

e Gorevlendirilen gozetmenlere teslim edilen ve sinav bitiminde eksiksiz geri alinan Sinav Zarflar

e Uygunsuzluk durumunda EBYS (Belgenet) tizerinden Midirltge iletilen resmi rapor ve kanit belgeleri

Siireg Akademik takvimde ilan edilen sinav donemlerinin yaklasmasi veya Plan-Programlama Birimi tarafindan

Tetikleyicisi hazirlanan sinav programinin sistem Gzerinde kesinlesmesi.

Kullanilan EBYS (BELGENET), Sinav Programi (Sistem paneli), MS Office

Sistemler
Hazirlayan: Bolim Sekreteri (Stre bildirim formlarinin toplanmasi, kirtasiye lojistigi, listelerin
dosyalanmasi, her sinav kusaginda zarf teslim etme/teslim alma islemleri, yedek gbzetmen

ilgili Birimler koordinasyonu ve uygunsuzluk yazismalari) N

ve Roller Kontrol/Onay: B6lim Bagkani (Sire bildirim onaylari ve siire¢ denetimi), Sinavi Yuriten Ogretim

Elemanlari/G6zetmenler (Zarf teslimi, yoklama imzalari ve sinav uygulamasi)
Koordinasyon: Yiiksekokul MiddrlGgt, Sinav Programini Hazirlayan Plan-Programlama Birimi, Ayniyat
Saymanligi Birimi (Kirtasiye malzeme temini igin)

Siire¢ Adimlan

1. icinde bulunulan dénemde yapilacak sinavlar icin planlama yapilabilmesi amaciyla Sinav Siiresi
Bildirim Formlarinin 6gretim elemanlarinca doldurulmasinin saglanmasi ve Bolim Baskani onayi ile
EBYS (izerinden Plan-Programlama Birimine iletilmek tGzere Midirlige sunulmasi.

2. Sinav dénemleri 6ncesinde sinavda kullanilacak kirtasiye malzemelerinin (Sinav Zarfi, Optik Kagitlar,
A4 Kagitlar, Yoklama ve Sinav Uygunsuzluk Formlari, Kalem vb.) Bolim Sekreterligi’'nde yeterli miktarda
bulunmasinin saglanmasi.

3. Sinav programinda sisteme giris islemlerinin tamamlanmasi ile birlikte gorev/g6zetmen listelerinin
sistemden alinmasi, dosyalanmasi ve sinav giiniinde imzaya sunulmak Gzere hazir bulundurulmasi.

4. Her sinav kusagi 6ncesinde, sinavi ylritmek tizere gorevlendirilen gozetmenlere ilgili sinav zarflarinin
ve yoklama listelerinin imza/teslimat karsiliginda teslim edilmesi.

5. Sinav kusagi sliresince gorevine gelemeyen veya geg kalan bir gézetmen olmasi durumunda, hizla
yedek gorevlilere ulasilarak sinavin yasal sliresinde ve aksamadan baslatilmasina yardimci olunmasi.

6. Sinav bitiminde, ylritilen sinava ait soru, cevap kagitlari ve yoklama listesini iceren sinav zarflarinin
gozetmenden eksiksiz teslim alinmasi, listelerin imzalatilmasi ve arsivlenmesi.

7. Sinavda herhangi bir kopya, asayis veya kural ihlali (uygunsuzluk) olmasi durumunda, gézetmen
tarafindan verilen form ve kanitlarin ivedilikle EBYS (Belgenet) Gzerinden resmi yazi ile Midurlige
iletilmesi.
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Riskler ve
Kontroller

Risk: Sinav kusagi basladigi anda bir gdzetmenin salona gelmemesi ve yedek gbzetmen
koordinasyonunun gecikmesi nedeniyle sinavin ge¢ baslamasi veya iptal riski.

Kontrol: Sinav programi sisteme girildigi andan itibaren Bolim Sekreteri tarafindan "Sinav Kusagi
Gunlik Takip Cizelgesi" olusturulmasi; her sinav kusagindan en az 15 dakika 6nce salona gececek

gozetmenlerin sekreterlikte fiziki varliginin dogrulanmasi ve gelmeyenlerin yerine aninda yedek listeden
gorevlendirme yapilmasi.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

ilgili Birim Sorumlusu

Adi Soyadi Unvani

e-imzalidir.

ilgili Birim Amiri Adi Soyadi Unvani
e-imzaldir.

Kalite KoordinatorlGgi Yetkilisi
Adi Soyadi Unvani
e-imzahdir.

ilgili Ust Diizey Yonetici

Adi Soyadi Unvani
e-imzahdir.




