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Sınav Uygulama İş Akış Formu
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	Sınavdan önce;
	Evet
	Hayır

	1 
	Sınav saatinden en az 10 dakika önce salonda hazır bulunuldu.
	
	

	2 
	Sınav sırasında uyulması gereken kurallar hakkında kısa bilgilendirme yapıldı.
	
	

	3 
	Sınav salonunda dağınık hâlde oturan öğrenciler, boşlukları ön sıralardan itibaren doldurmak suretiyle düzene sokuldu; gerekli görülen diğer hâllerde de öğrencilerin yerleri değiştirildi.
	
	

	4 
	Sınav salonu hızlıca dolaşıldı; ders notlarının, kitap ve dokümanların açıkta veya sıra altlarında tutulmaması sağlandı. Açıktaki not, defter veya kitapların, ders/konu fark etmeksizin kopya delili sayılabileceği uyarısı yapıldı.
	
	

	5 
	Tüm cep telefonlarının, kapalı ve ekran altta kalacak şekilde, sıra üstlerine konulması sağlandı. 
	
	

	6 
	Salondaki tüm öğrencilerin öğrenci kimliklerini/belgelerini sıra üzerinde hazır bulundurması sağlandı.
	
	

	7 
	Sınav, tam vaktinde, “Sınav başlamıştır” duyurusuyla başlatıldı. 
	
	

	Sınav esnasında;

	8 
	Öğrencilerin öğrenci kimlikleri veya e-devletten aldığı öğrenci belgeleri ile T.C. kimlik kartları kontrol edildi. (Kimliğinden şüphelenilen öğrenci hakkında incelemeler yapıldı; kuvvetli şüphe hâlinde tutanak tutularak deliller kayıt altına alındı.)
	
	

	9 
	Sınav kâğıdındaki kimlik bilgilerinin yahut optik formların eksiksiz doldurulması için uyarılar yapıldı; göze çarpan eksiklikler ilgili öğrencilere bildirildi.
	
	

	10 
	Sınav sırasında tüm görevliler tarafından yalnızca öğrencilerle ilgilenildi; başka herhangi bir iş veya eylemle meşgul olunmadı.
	
	

	11 
	Sınav yoklama evrakının tüm öğrenciler tarafından eksiksiz olarak imzalanması sağlandı; sınıf mevcudu sayılarak listeyle karşılaştırıldı. Yoklama evrakları, gerekli tüm bilgiler (bölüm, ders adı, tarih, saat, salon, öğrenci sayısı) eksiksiz olarak doldurularak imzalandı.
	
	

	12 
	Sınav süresinin yarısına gelindiğinde ve son 5 dakikasında herkesin duyacağı şekilde duyuru yapıldı.
	
	

	13 
	Şüpheli hareketlerde bulunan öğrenciler uyarıldı. Devamı hâlinde yeri değiştirildi.
	
	

	14 
	Kopya çektiği veya teşebbüste bulunduğu sabit görülen öğrenci hakkında tutanak tutularak delil ve şahitlikler kayıt altına alındı; sınav sonunda öğrencinin ilgili evrakı imzalaması sağlandı.
	
	

	Sınav sonunda;

	15 
	“Sınav bitmiştir” duyurusuyla sınav tam vaktinde sonlandırıldı.
	
	

	16 
	Tüm sınav kâğıtları ve varsa optik formlar, hızlı şekilde toplanarak sayıldı; yoklama listesi ile karşılaştırıldı.
	
	

	17 
	Sınav çoktan seçmeli ise optik formlar ile soru kâğıtları ayrılıp tasnif edilerek derlendi ve yoklama, tutanak vs. tüm evraklarla birlikte zarflara konuldu.
	
	

	18 
	Sınav salonu hızlıca dolaşıldı; sıralarda/yerlerde herhangi bir sınav evrakı kalmadığından emin olundu.
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	İş akış listesinde uygulanamayan bir aşama varsa gerekçesini bu bölüme yazınız.


Sınav uygulamasında yukarıdaki iş akış listesine göre hareket edildiğini beyan ederim.
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