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Slrec
Parametresi Aciklama / Detaylar
Siirec Adi Sinav Programlariin ve Derslik Gorevlendirmelerinin Hazirlanmasi Siireci
Sureg Sahibi Plan-Programlama Birimi Personeli
/ Sorumlusu
Akademik takvim uyarinca yapilacak genel sinavlarin (ara sinav, mazeret, donem sonu/final, biitiinleme tek
Sdrecin ders, ek sinav) planlanmasi i¢in ders bazli verileri toplamak; hi¢bir zaman, 6grenci ve derslik ¢akigsmasi
Amaci olmadan subeler halinde sinav takvimini hazirlamak, derslik gérevlendirmelerini tanimlayarak Bolim
Sekreterliklerine ulagtirmak ve resmi web sitesinde ilan edilmesini koordine etmek.
» Kurumsal akademik takvimde ilan edilen resmi sinav dénem tarihleri
Sureg *» Boliim Sekreterliklerinden gelen ve 6gretim elemanlarinca doldurulan onayli Siav Siiresi Bildirim
Girdileri Formlari
* Aktif derslerin 6grenci mevcudu, sube sayilari ve yiksekokul sinav salonu/amfi kapasite envanteri
* Subeler halinde derslik tanimlamalari yapilmis, zaman ve mekan ¢akismasi sifirlanmig Sinav Programi
" * Sinav operasyonunu yiiriitmek iizere Sistem {lizerinden kurgulanan ve onaylanan Sinav Gorev Listeleri
Sureg . . v e .
* Ciktilar1 alinarak dosyalanan ve dagitilmak tizere Boliim Sekreterlikleri ile paylasilan resmi sinav
Ciktilan . .
takvimleri
» Kurumsal Iletisim Birimi kanaliyla yiiksekokul web sayfasinda ilan edilen resmi sinav duyurular
Sureg Akademik takvimde belirtilen sinav donemlerinin yaklagsmasi ve Yiksekokul Midiirliigii tarafindan sinav
Tetikleyicisi | programi hazirlik ¢alismalarinin resmi olarak tetiklenmesi.
Kullanilan Kurumsal Otomasyon Sistemi (Oracle), EBYS (Belgenet), Kurumsal Web Sitesi Icerik Yonetim Paneli, MS
Sistemler Office (Excel sinav ¢akisma analiz sablonlari)
Hazirlayan: Plan-Programlama Birimi Personeli (Siire bildirimlerinin matrise islenmesi, subeler bazinda
cakismasiz derslik yerlestirme, Oracle sistemi tanimlamalar1 ve Kurumsal iletisim Birimi sevk siiregleri)
Tlgili Birimler | Kontrol/Onay: Egitim-Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimcisi (Sinav programi ve derslik dengesi son
ve Roller kontrolii), Yiiksekokul Miidiirii (Nihai idari onay makami)
Koordinasyon: Boliim Sekreterlikleri (Zarf ve gézetmen lojistigine altlik olugturmak igin), Kurumsal
Iletisim Birimi
1. BOlum Sekreterlikleri araciligiyla 6gretim elemanlarindan toplanan ve Miidiirlilkge onaylanan Sinav
Stiresi Bildirim Formlarindaki verilerin (sinav tiiri, stiresi, test/klasik vb.) teslim alinmasi.
2. Sinav dénemindeki toplam &grenci yogunluguna ve programlarin sube yapilarina gore, yiiksekokuldaki
ortak amfi ve dersliklerin kullanim planlamasinin yapilmasi.
Sureg 3. Her bir programin siavlarinin, 6grencilerin ayni giin/saatte birden fazla sinava denk gelmeyecegi
Adimlari (6grenci bazli ¢akismasizlik) sekilde takvime subeler halinde yerlestirilmesi.

4. Planlanan smavlarin, dersliklerin fiziki kapasitesini asmayacak ve ayni salona ayni anda miikerrer sinav
yazilmayacak (mekan bazli ¢akismasizlik) sekilde Sistem (Smav Programi Otomasyonu) lizerinde kontrol
edilmesi.
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5. Tamamen hatasiz hale getirilen sinav programi ve subeler bazindaki derslik gérevlendirmelerinin Sistem
(Simav Programi Otomasyonu) {izerine eksiksiz olarak tanimlanmasi.

6. Kesinlesen siav programi listelerinin ve derslik gorev dokiimlerinin Sistemden alinmasi, dosyalanmasi
ve operasyon lojistigini yiiriitmek tizere BOlUm Sekreterlikleri ile resmi olarak paylasilmasi.

7. Sinav programinin tiim dgrenciler ve 6gretim elemanlar tarafindan zamaninda goriilebilmesi amaciyla,
sinav déneminden en az bir hafta 6nce web sayfasinda ilan1 i¢in Kurumsal Iletisim Birimi ile irtibat
saglanmas.

8. Onayl1 siav programi 6rneklerinin kurumsal arsiv prosediirlerine uygun sekilde dosyalanarak birim
arsivine kaldirilmasi.

Risk: Sinav takviminde veya derslik subelerinde gézden kagan bir ¢akisma olmasi sonucu sinav aninda
Ogrencilerin salonsuz kalmasi veya sinavlarin birbiriyle ¢akisarak iptal edilmesi riski.

Elosrll(tlfgl\(:r Kontrol: Plan-Programlama personeli tarafindan sinav programi kesinlestirilmeden énce Excel (izerinde
"Miikerrer Derslik/Saat Sorgulama" formiillerinin galistirilmasi; listenin Plan-Programlama Birimi Sefi ve
yetkili Miidiir Yardimcisi tarafindan ¢ift g6z kontrolilyle onaylanmasi.

Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Eden
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvami | Ilgili Ust Dlizey Yonetici
. e-imzahdir. .

Adi1 Soyad1 Unvam Adi1 Soyad1 Unvam

e-imzahdir. Kalite Koordinatorligi Yetkilisi Adi e-imzahdir.
Soyad1 Unvam
e-imzahdir.




