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İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

Bilişim Enstitüsü Uzaktan Öğretim Tezsiz Yüksek Lisans Programları Final Sınavı örgün 
olarak yapılması gerekmektedir. Örgün programlarında yapılacak dönem sonu 

sınavlarında Öğretim Üyeleri talep ettiği takdirde Enstitü Sınav İşleri Birimi tarafından 
süreç desteği sağlanır

Öğrenci isim ve ders 
bilgileri uzaktan 
öğretim sınav 

sistemine girilir.

Enstitü Müdürlüğü tarafından 
akademik takvime göre sınav 
tarihi ve sınav yeri belirlenir

Sınav İşleri Birimi Uzaktan 
Öğretim Programlarında ders 

veren öğretim üyelerinden sınav 
sorularını e-posta ile ister.

Gelen sınav soruları sınav işleri 
birimi çalışanları tarafından dijital 
ortamda kitapçık  haline getirilir.

Kitapçıklar sınav 
sistemine girişi 

yapılır.

Tüm sınav verileri en az iki defa 
kontrolden geçirilerek hatalar 

düzeltilir.

Sınav kitapçıkları Enstitü Sınav İşleri 
biriminde basılır

Uzaktan Öğretim Sınav sistemi 
üzerinde oturumlar sınav yerine 

göre planlanır

Öğrencilere sınav bilgileri ve 
oturumları web sayfası üzerinde 

duyurulur.

Sınav Kitapçıkları sınav günü sınav yerine 
götürülür 

Sınavda görev yapacak 
enstitü personeli ve görev 
yerleri belirlenir. Her sınav 

görevlisinin uyması 
gereken kurallar yönerge 

ile belirlenmiştir.

Sınav sorularının son gönderim 
tarihi, sınav sorusu hazırlama 

kriterleri bellidir. Son gönderim 
tarihine kadar yükümlülükleri 

öğretim üyelerine düzenli 
olarak hatırlatılır.

Belirlenen sınav yeri için 
planlama yapılır, salon ve 

kapasite bilgileri güncellenir.

Sınav salonları 
denetlenir ve sınav 
için hazırlanır. Tüm 

sıralar kopya 
ihtimaline karşı 
kontrol edilir.

Sınav Kitapçıkları sınavdan yarım saat önce 
salon başkanlarının sorumluluğuna verilir. 

Uzaktan Öğretim Tezsiz Yüksek Lisans 
Programları Final Sınavı belirlenen sürelerde ve 

oturumlarda gerçekleştirilir.

Sınav bitiminde sınav yerinde kitapçıklar 
derslere göre tasnif edilir. Öğretim üyelerinin 
adına hazırlanan kapalı zarflara yerleştirilir.Tüm kitapçıkların

eksiksiz teslim 
edildiği kontrol 

edlir.

Sınav kitapçıkları zarfları 
imza karşılığında 

öğretim üyesine teslim 
edilir.

Sınavlar öğretim üyeleri 
tarafından değerlendirilerek 
öğrenci bilgi sistemine başarı 

notu girişi yapılır.

Sınav 
yapılacak 
öğrenci 
bilgileri

Enstitü Sınav İşleri birimi tarafından 
sınava girecek öğrencilerin listesi 

oluşturulur

Sınav binasında güvenlik 
görevlileri sınavdan önce 

ayarlanır.

Sınav için verilen e-posta 
hesabına sadece iki sınav işleri 

yetkilisinin erişimi vardır.

Bu süreç ile ilgili sadece iki 
bilgisayarda işlem yetkisi 

vardır. Bu bilgisayarlara dış 
ağdan erişim yoktur.

Sınav Sistemi sadece 
Enstitü içerisinden 

yetki tanınmış 
kişilerce veri girişi 

yapılabilen bir 
sistemdir.

Sınavda kitapçıkları 
sınav gününe kadar 
sınav işler biriminde 

kilitli muhafaza edilir.

Sınavda 
kitapçıkları 

öğretim üyelerine 
teslim edilinceye 

kadar kilitli 
muhafaza edilir.
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