E-SINAV UYGULAMA TALIMATNAMESI

Tim sinav gorevlileri; bu talimatnameyi dikkatlice okumak ve uygun hareket etmek

zorundadir. Asagida tiim sinav gorevlilerinin gorev ve sorumluluklari yer almaktadir.
ORTAK ZORUNLU DERSLER ICIN
Sinav Koordinatoriiniin Gorevleri

e Ders sinav koordinatorii sinav baglangicindan yarim saat 6nce ve sinav bitiminden
yarim saat sonra sinav koordinasyon odasinda olur.

e Kampiis icerisinde (Enformatik Lab.) yapilacak smavlara iliskin hazirliklari
(laboratuvar ve bilgisayarlari) kontrol eder.

e llcelerde yapilacak sinavlarda gorevli olan ders sorumlusu ve gdzetmenlerle, sinav
koordinasyon odasina tahsis edilen dahili telefon araciligiyla stirekli iletisimde olur.

e Sinav koordinatorii sistemsel sorun yasayan 6grencilere tekrar smav hakki verebilir.
Tekrar sinav hakki verilen 6grencileri tutanakla kayit altina alir.

o Gozetmenlerin ilettigi sinavla ilgili sorunlar1 sinav koordinatorii ¢ozemedigi takdirde

sinav destek sorumlusu ile paylasir.
Smav ve Soru Bankasi Sorumlusunun Gorevleri

e Sorularin hazirlanmasi, ders yonetim sistemine girilmesi ve siniflandirilmasi i¢in
kurulan ekibi koordine eder.

e Sorular1 ve kategorileri inceler, gerekirse degistirir, diizenler.

e Smavda hangi kategoriden kag soru sorulacagini, sorularin puan degerini ve sinav
stiresini belirler.

e Smavi olusturur, ayarlarini yapar, sorular1 ekler.

e Hatali soru silme ya da diizenleme islemini sadece sinavlar tamamlandiktan sonra

tutanak ile yapilabilir.
Smav Destek Sorumlusunun Gorevleri

e Smav koordinatoriiniin teknik destege ihtiya¢ duydugu tiim durumlarda destek
saglar.

e Sinav agilmadan 6nce son kontrolii yapar.



Sinav tamamlandiginda smav sonuglarini kontrol ederek dosyay: ilgili birime e-
posta ve resmi yazi olarak ulagtirir.

Sinav sonuglarina resmi yolla yapilan itirazlar1 inceleyerek rapor eder.

GoOzetmenin Gorevleri

Kendilerine teblig edilen saatte gorev yerinde olur, sinav koordinatoriiniin
belirleyecegi siniflarda goreve baslar.

Gozetmenler 6grencileri siniflara kimlik ya da 6grenci belgelerini kontrol ederek
alir, yoklama listesini imzalattirir, kendileri de gdrevlerinin bitiminde imzalayip
siav koordinatoriine teslim eder.

Sorun yasayan 6grenci olursa sinav koordinatoriine bildirir.

Sinavlarda sorularla ilgili hata oldugu diisiiniilmesi durumunda &grencilerden
sinavlarma devam etmesi istenir. Gozetmenler sorunu ayrintili bir sekilde birim
sinav koordinatoriiyle paylasir. Birim sinav koordinatorii gerekli goriirse sinav
destek sorumlusundan destek ister.

Gozetmenlerin zorunlu haller disinda sinav salonundan disar1 ¢ikmalari, diger sinav
salonlarina girmeleri, sinav sirasinda gazete, kitap, édev vb. seyler okumalari,
telefonla ilgilenmeleri, yerlerine asistan 6grenci birakmalar1 yasaktir.

Gozetmenler sinava gelirken giydigi kiyafetlerin ve ayakkabilarin sinav salonunda
dolagirken ses ¢ikarmayacak, ogrencileri rahatsiz etmeyecek sekilde olmasina
dikkat eder. Ogrencilerin dikkatini dagitacak veya tedirginlik yaratacak tavir ve
hareketlerden 6zenle kaginir.

Sinav esnasinda dgrencilerin ekranlarinda farkli sayfalarin agik olmasina ve cep

telefonu kullanimlarina engel olur, uyarir, uymayanlar: tutanakla kayit altina alir.

BIiREYSEL DERSLER ICIN

Ders/Smav Sorumlusunun Gorevleri

Sorularin hazirlanmasi, ders yonetim sistemine girilmesi ve smiflandirilmasini

yapar.

Sorular1 ve kategorileri inceler, gerekirse degistirir, diizenler.



e Sinavda hangi kategoriden kag¢ soru sorulacagini, sorularin puan degerini ve sinav
stiresini belirler.

e Smavi olusturur, ayarlarini yapar, sorular1 ekler.

e Hatali soru silme ya da diizenleme islemi sadece sinavlar tamamlandiktan sonra
tutanak ile yapilabilir.

e Sinav tamamlandiktan sonra sinav sonuglarini sistemden alir.
Sinav Destek Sorumlusunun Gorevleri

e Smav/ders sorumlusunun teknik destege ihtiya¢ duydugu tim durumlarda destek
saglar.
¢ Sinav agilmadan 6nce son kontrolii yapar.

e Sinav sonuglarina resmi yolla yapilan itirazlari inceleyerek rapor eder.



