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BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

Sınav tarihi, saati, sınavda 1. ve 2. gözetmen olarak görev alacak öğretim 
görevlileri listesi, öğretim görevlilerinin görev alacakları derslik numaraları 

ve sınav prosedürü en az üç gün öncesinden ölçme ve değerlendirme 
komisyonu tarafından öğretim görevlilerine e-posta yoluyla bildirilir.

SINAVDAN BİR GÜN ÖNCE

Öğretim görevlileri saat 16.30'a kadar  gözetmenlik yapacağı dersliğin 
duvarında ve ilan panosunda asılı olan dersle ilgili materyalleri kaldırır, 

derslikte bulunan bilgisayara kendi kullanıcı adı ve şifresiyle giriş yapar, ve 
bilgisayarın ve ses sisteminin çalışıp çalışmadığını kontrol eder. Eğer 

bilgisayar ve ses sistemi ile ilgili herhangi bir teknik problem varsa idareyi 
bilgilendirir. 

SINAV GÜNÜ SINAVDAN ÖNCE

Öğretim görevlileri saat 8.45 ve 9.00 arasında kendilerine tahsis edilmiş, 
içinde sınav sorularının, o derslikte sınava girecek öğrenciler için imza 

listesinin, sınav prosedürünün ve problem bildirim formunun bulunduğu 
sınav dosyasını imza karşılığında teslim alıp, doğruca görevli bulundukları 

sınıfa gider ve bir kez daha derslik duvarında ve ilan panosunda herhangi bir 
ders materyali olup olmadığından emin olur.

Dinleme bölümü için gerekli olan ses dosyası ölçme ve değerlendirme birimi 
üyesi tarafından dersliklerde bulunan bilgisayarların masaüstüne kopyalanır.

Sınav başlamadan önce gözetmen olarak derslikte bulunan öğretim görevlisi 
öğrencilerin oturma düzenini ayarlar; o sınıfta sınava girecek öğrenci 

sayısınca her bir sıraya numara yazar. Oturma düzeni hazır olduğunda 
öğretim görevlisi öğrencileri içeri alır ve öğrencilere sınıf listesine göre 

oturmaları gereken sıra numarasını gösterir. 

Öğretim görevlisi öğrencilerin kimlik kontrolünü yapar ve kimliği olmayan 
öğrencileri koridordaki gözetmene yönlendirir. 

Öğrencilerden cep telefonlarını ve varsa diğer elektronik aletlerini 
kapatmaları ve öğretmen masasına koymaları istenir. 

Öğrencilerin saatleri öğretim görevlisi tarafından toplanır ve öğretmen 
masasına konur ve öğrencilerden tüm eşyalarını (çanta, ceket, sözlük, vb ) 

sınıfın en arka kısmına pencere kenarına koymaları istenir. 

Öğrencilere imza listesinde isimlerinin bulunduğu kısım imzalatılır ve 
ardında öğretim görevlisi kendi imzasını atar. 

Sınav başlaman önce öğretim görevlisi tarafından öğrencilere  sınavla ilgili 
gerekli bilgilendirmeler ve uyarılar yapılır.

Sınav öğretim görevlisinin  Sınavınız Başlamıştır  komutu ile başlatılır. 

SINAV ESNASINDA

Öğrencilerin sınav başladıktan sonra ilk 30 dakika sınava girmelerine izin 
verilirken ilk 40 dakika sınavdan çıkmalarına izin verilmez. 

Öğrencilerin tuvalet arası dahil sınavın yapıldığı derslikten ayrılmalarına izin 
verilmez. Eğer hastalık gibi istisnai durumlar ortaya çıkarsa derslikte görevli 

gözetmen koridorda bulunan gözetmeni bilgilendirir ve o gözetmen 
eşliğinde öğrencinin lavabo kullanması sağlanır yada diğer acil ihtiyaçları 

tedarik edilir.

Sınav salonunda bulunan gözetmen sınavın dinleme bölümü başlayana 
kadar sınav salonunun kapısını açık bırakır.

Gözetmen sınav süresi boyunca sınıfın önünde durur, öğrencilerle göz 
teması kurar, her 10 dakikada bir sessizce sıraların arasında gider gelir, 

öğrencilerin uygun sınav prosedürünü takip ettiklerinden emin olur. Sınav 
süresi boyunca gözetmen diğer hocalarla sohbet etmez, herhangi bir 

materyal yada sınav kağıdını okumaz, cep telefonu veya bilgisayar kullanmaz 
ve asla sınav salonundan ayrılmaz.

Sınav esnasında herhangi bir 
kopya teşebbüsü oldu mu?Evet

Hayır

Sınav salonunda görevli bulunan öğretim görevlisi 
öğrenciyi kopya çekmenin sonuçları konusunda 

uyarır.

Öğrenci kopya çekmeye yada 
kopya çekmeye teşebbüse 

devam etti mi?Evet

Sınav salonunda görevli öğretim 
görevlisi  koridorda hazır bulunan 
sınav birimi üyesini çağırır. Sınav 
birimi üyesi öğrenciyi ikinci kez 
uyarır, devam etmesi halinde 
problem bildirim formunun 
doldurulacağını bildirir ve 

mümkünse öğrencinin yerini 
değiştirir.

Durum devam 
etti mi?

Gözetmen, problem bildirim formunu 
gözlemlediği davranışla ilgili detaylı bir 

şekilde anlatarak doldurur ve formu 
ölçme ve değerlendirme komisyon 
üyesine teslim eder. Öğrenci sınava 

devam eder ancak öğrenci sınav 
salonundan ayrılırken ölçme ve 

değerlendirme komisyonuna gitmesi 
gerektiği söylenir ve muhtemel 

herhangi bir sonuçtan öğrenciye 
bahsedilmez. Ölçme ve değerlendirme 

komisyonu idare ile birlikte durumu 
değerlendirir ve karar verir.

Evet

Sınav devam eder.

Hayır

Hayır

Sınav süresi bitince gözetmen tüm sınav kağıtlarını topladıktan 
sonra öğrencilerin sınav salonundan ayrılmalarına izin verir. 
Gözetmen sınav kağıtlarını sınav dosyasına koymadan önce 

kağıtların tam olup olmadığını sayar.

SINAVDAN SONRA

Gözetmen bilgisayar ve projeksiyonu kapatır ve sınav sorularının 
bulunduğu sınav dosyasıyla sınav salonundan ayrılır ayrılmaz 

ölçme ve değerlendirme komisyonuna teslim eder.
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