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BAŞLANGIÇ

Sınav tamamlandıktan sonra sınavın 
okunması için öğretim görevlilerine 
sınavın nerede ve ne zaman okunacağını 
içeren bilgilendirme amaçlı bir e-posta 
atılır.

Öğretim görevlileri sınav kağıtlarını 
belirtilen saat ve yerde okumak üzere 

toplanırlar. 

Sınavın okunma prosedürünü yazılı ve 
sözlü bir şekilde öğretim görevlilerine 

hatırlatılır.

Tüm okunma süreci belirtilen sınıfta 
yürütülür ve öğretim görevlileri sınav 

evraklarını hiçbir şekilde odadan 
çıkartamaz.

Her bir sınıfa ait sınav kâğıtları 3 
öğretim görevlisi tarafından okunur. 
Öğretim görevlileri hangi sınıfın sınav 
kağıtlarını okuyacağı ilgili bilgilendirilir.  
Cevap anahtarları öğretim görevlilerine 
dağıtılır.

Prosedüre göre ilk notlandırma kırmızı, 
ikinci notlandırma mavi ya da yeşil 

renkli bir kalemle yapılmalıdır.

Öğretim görevlisi sınavın üzerinde 
belirtilen işaretleme dışında herhangi 

bir işaretleme yapamaz.

Sorular doğru cevaplanmışsa doğru 
cevaplanan soruların yanına  öğretim 

görevlisi tarafından doğru olduğuna dair 
işaret (  ) koyulur.

Cevaplanmayan soruların yanına 
öğretim görevlisi tarafından sorunun 

cevaplanmadığına dair işaret( NA)  
koyulur. 

Sorular yanlış cevaplanmışsa yanlış 
cevaplanan soruların yanına öğretim 

görevlisi tarafından yanlış olduğuna dair 
işaret ( X) koyulur. 

İlk notlandırmayı yapan öğretim görevlisi 
cevap anahtarına göre sınav kâğıtlarını okur 
ve her bölümün sonunda not kutucuğuna o 

bölümün toplam notunu yazar ve yanına 
parafını atar. 

İkinci notlandırmayı yapan öğretim görevlisi 
aynı ilk notlandırmayı yapan öğretim görevlisi 
gibi notlandırmayı işaretleyerek yapar ve ilk 
öğretim görevlisi tarafından verilen notları 

kontrol eder.

Açık uçlu sorularının okunmasında bir hata 
ya da ikinci verilen notla arasında farklılık 

var mı?

İlk okumada çoktan seçmeli bölümünde bir 
hata var mı?

İlk ve ikinci verilen not arasında 2 
puandan fazla fark varsa iki öğretim 
görevlisi kriter doğrultusunda arada 
en fazla 2 puan olucak şekilde not 

verirler. 

Sınavı ikinci defa okuyan öğretim 
görevlisi açık uçlu soru için verilen ilk ve 

ikinci notun ortalamasını alır. Toplam 
notu ortalamasını aldığı nota göre 

hesaplar.  

HayırEvet

Sınavı ikinci defa okuyan öğretim 
görevlisi hatayı düzeltir.

İlk öğretim görevlisinin yaptığı gibi her 
bölümün sonunda not kutucuğuna o 

bölümün toplam notunu yazar ve 
yanına parafını atar.

Evet
Hayır

Sınav notlarında ikiden fazla puan 
varsa, ölçme değerlendirme 

komisyon üyesi son notu verir.
Her bir bölümün notlarını toplayarak 

sınav kağıdının ana sayfasında yer alan 
toplam not kısmına yazar.

Her bir sınav kağıdının ana 
sayfasındaki toplam notları o sınıfa ait 

not çizelgesine transfer eder.

Sınavı üçüncü defa okuyan 
öğretim görevlisi genelde o 

sınıftan ders dönemi boyunca 
sorumlu olan öğretim görevlisidir. 

Sınavı üçüncü defa okuyan 
öğretim görevlisi sınav kağıdındaki 

her bir bölümün notlarının ana 
sayfaya ve o sınıfa ait not 
çizelgesine doğru geçip 

geçmediğini kontrol eder.

Sınavın ikinci okumasında 
hata var mı?

Sınavı üçüncü defa okuyan öğretim 
görevlisi hatayı düzeltir.

Üçüncü okumayı yapan öğretim görevlisi 
okumayı sonlandırıp her bir sınav dosyasının 
içindeki sınav kağıdını sayar. O sınıfa ait not 
çizelgesini, imza listesini ve öğrencilere ait 
sayılmış sınav kağıtlarını sınav dosyasına 

yerleştirir ve ölçme ve değerlendirme 
komisyonuna teslim eder. 

Sınav kağıtlarının okunup teslim edilmesinden 
sonra sınav kağıtlarının puanlamasının kontrolü 
her bir sınav paketinin içinden rastgele 3 ya da 4 

sınav kağıdı seçilerek ölçme ve değerlendirme 
komisyon üyeleri tarafından yapılır.

Evet Hayır

BİTİŞ

Öğretim görevlisi sadece doğru, yanlış 
ve cevaplanmayan sorular için işaret 

koyar. 
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