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Ana Proses Adi - | Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi/ Egitim- Ogretim Sube Miidiirliigii- Sinav
Koordinatorligii
Alt Proses Adi | Sinav Merkezi ve Ogrenci 1sleri Birim Sorumlusu- HASAN ALI SiMSEK
Gorevi :| Birim Sorumlusu
Ust Yonetici / Yoneticileri | :| Smav Koordinatérii- Sube Miidiirii- Daire Bagkani
Astlar: o --
Sorumluluklari

1. Yapilacak sinav isimlerinin tespiti ve 6n hazirliklarinin yapilmasi

2. Sinav sorularinin koordinatdr hocalardan temin edilmesi

3. Sinav sorularinin diizenlenmesi ve sinav kitapcik formatina gevrilmesi

4. Sinav sorularinin oturumlarina gore hazirlanmasi

5. Sinava girecek 6grenci listelerinin otomasyon sube mudurligiinden temin edilmesi

6. Sinava girecek 6grenci listelerinin tasnifinin yapilmasi

7. Sinava girecek 6grenci listelerinin sinav sistemi formatina ¢evrilmesi

8. Sinava giren 6grencilere okul atamasinin yapilmasi

9. Sinava girecek 6grencilerin sinav oturumlari diizenlemelerinin gerceklestirilmesi

10. Ogrencilerin sinif dagilimlarinin olusturulmasi ve sistemsel dagitimlarinin gerceklestirilmesi
11. Ogrencilerin sinif i¢i oturma diizenlerinin hazirlanmasi

12. Sinav merkezi olarak genel okul listelerinin olusturulmasi ve (¢ kopya olarak basimlarinin yapiimasi
13. Ogrenci sinav ve sinif dagilim listelerinin olusturulup li¢ kopya olarak basimlarinin yapilmasi
14. Sinana girecek 6grencilerin sinav cevap kagitlarinin temin-basim islemlerinin yapilmasi

15. Sinav cevap kagitlarinin tGzerine 6grenci adi soyadi 6grenci numarasi basim islemlerinin gercgeklestirilmesi
16. Sinav basim evraklarinin arag gereclerinin temin edilmesi saklanmasi

17. Sinav kitapgik basimlarinin gergeklestirilmesi

18. Sinav yedek evraklarinin olusturulmasi

19. Sinav 6grenci yoklama kagitlarinin olusturulmasi

20. Sinav kitapgik kontrol formlarinin olusturulmasi

21. Sinavda yapilmasi ve uyulmasi gereken kurallarin sinav cevap kagitlarina basiimasi

22. Cevap kagitlar sinav soru kitapgiklari yedek kitapgiklar yedek optik formlari yoklama ve sinif listeleri
tasniflenip siniflara gore paketleme islemlerinin yapilasi

23. Paketleme islemlerinin oturumlara okullara ve sinav isimlerine uygun olarak yapilmasinin kontrolleri ve
dagitilacak okullara gore kolilemesi ve koli etiketleme islemlerinin yapilmasi
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Sinav kolilerinin bitlin okullara dagitiminin yapilmasi teslim tutanaklari olusturup teslim tesellim
belgelerinin imzalatiimasi

Sinavlarin yapilmasi esnasinda sinavlarda olusabilecek sikintilarla ilgili okullarla iletisimde kalinmasi
Sinav bitiminde sinav evraklarinin kolilerinin imza karsiliginda teslim alinmasi

Sinav merkezinde sinavlarin oturumlar sinavlara gore kitapcik cevap kagidi ayirimlarinin yapilmasi
Cevap kagitlarinin okutma islemlerinin yapilmasi

Okutulan cevap kagitlarinin koordinatérlerden gelen cevaplara gore notlandirma islemlerinin yapilmasi

Notlandirilan sinav sonuglarinin www.dos.subu.edu.tr adresinden yayinlanmasi

Okullarin iletmis olduklari sinav itirazlarinin tekrardan degerlendirilip koordinatorler araciligiyla okullara
geri bildiriminin yapilmasi

Sinav itirazlarinin bitiminde sinavlarin tasnif ve arsivleme islemlerinin yapilmasi kolilemesi

Sinav merkezi ve cihazlarinin bakimi ve teknik hizmetlerinin yerine getirilmesinin kendimiz ve cesitli
kaynaklardan saglanmasi

Okullardan istenen cevap kagitlarinin basim islemlerinin yapilmasi

Sadem sinav islemlerinin yapilmasi

Erasmus sinav islemlerinin yapilmasi

Kullanilan makinelerinin kurulum ve bakimlarinin yapiimasi

Sinavda kullanilacak kagitlar ve diger makine ekipmanin teslim alinmasi ve depolanmasi
Hatali sinav evraklarinin imhasinin yapiimasi

Ogrenci isleri birimine destek olunmasi

Yetkileri

Yazilan yazilar1 parafe etme,
Yazi isleri ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalama.
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