	[image: ]
	T.C.
KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ
TÜRKÇE ÖĞRETİMİ UYGULAMA VE ARAŞTIRMA
MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ
OKUMA SINAVI UYGULAMA İŞ AKIŞ SÜRECI

	Doküman No
	KYS-İA-429

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	24.09.2026

	
	
	Revizyon Tarihi
	--

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa No
	1/ 1



	İŞ AKIŞI ADIMLARI
	SORUMLU
	İLGİLİ DOKÜMANLAR

	 (
Okuma 
Sınavı
 
Uygulama
 
İş
 
Akış
 Süreci
)

	
	

	 (
Öğrenciler
 
sınav
 
saatinden
 
önce
 gözetmen tarafından sınav salonuna alınır.
)

	Gözetmen
	Sınav salonu öğrenci listesi

	 (
Gözetmen
, 
sınav
 
imza
 
listesine
 göre oturma düzenini sağlar.
)

	Gözetmen
	Sınav imza listesi

	 (
Öğrencilerin
 
sınav
 
salonuna
 
getirmesi
 yasak olan eşyaları (cep telefonu, ders notu vb.) gözetmen masasına bırakmaları sağlanır.
)
↓
	Gözetmen
	

	 (
Öğrencilerin
 
pasaport
 
veya
 
kimlik
 belgeleri kontrol edilir.
)

	Gözetmen
	Pasaport / kimlik belgesi

	 (
Optik
 
cevap
 
formları
 
öğrencilere
 dağıtılır; formların doldurulması ve kodlanması sağlanır.
)
↓
	Gözetmen
	Optik cevap formu

	 (
Öğrencilerin
 
sınav
 
imza
 
listesine
 imza atmaları sağlanır.
)

	Gözetmen
	Sınav imza listesi

	 (
Başkasının
 
yerine
 
sınava
 
giren
 öğrenci tespit edildi mi?
)
HAYIR ↓                                      EVET ↓
	Gözetmen
	

	
	 (
Okuma 
sınavı
 
soru
 
kâğıtları
öğrencilere
 
dağıtılır
.
)
↓
	 (
Öğrenci
 
hakkında
 
tutanak
 
tutulur
.
)
↓



	Gözetmen
	Okuma sınavı soru kâğıtları / Sınav tutanağı

	
	 (
Sınav
 
başlatılır
.
)
↓
	 (
Tutanağın
 
bir
 
örneği
 TÖ
MER 
Müdürlüğüne
 
teslim
 
edilir
.
)
↓



	Gözetmen
	

	
	 (
Sınav
 
bitirilir
.
)
↓
	 (
Tutanak
, 
öğrencinin
 
bağlı
 
olduğu
 fakülte veya MYO’ya resmî yazı ile gönderilir.
)
↓



	Gözetmen
	

	
	 (
Gözetmen
, 
topladığı
 
sınav
 
evrakını
 
eksiksiz
 
biçimde
 
sınav
 
zarfın
a
 
koyar
.
)
↓
	 (
İlgili
 
fakülte
 
veya
 MYO 
öğrenciyle
 
ilgili
 
disiplin
 
işlemini
 gerçekleştirir.
)
↓



	Gözetmen
	Sınav zarfı ve sınav evrakı / Resmî yazı

	
	 (
Gözetmen
, 
sınav
 
zarfını
 
imza
 karşılığında sınav komisyonuna teslim eder.
)
↓
	





	Gözetmen / Sınav Komisyonu
	Teslim imza kaydı / Disiplin işlemi belgeleri

	                                               (
Bitiş
)
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