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IS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGILi BELGELER
1. | Sinav birimi tarafindan sinav gézetmenleri igin bilgilendirme | Sinav Birimi
toplantisi yapilmasi
2. Sinav birimi tarafindan sinav salonu, saati ve uygulamada Sinav Birimi
dikkat edilecek unsurlarla ilgili bilgi verilmesi
3. Sinav birimi tarafindan hazirlanan sinav zarflarinin sinav Sinav Birimi Sinav zarfi
g6zetmenlerine teslimi
4. | Swnav zarflari iginde bulunana evraklarin sayi ve baskilarinin | Sinav G6zetmeni Sinav Zarfi
dogru oldugunun sinav gézetmenleri tarafindan kontrol
edilmesi
5. Sinav saatinden en gec 15 dk. 6énce sinav gézetmenlerinin Sinav Gozetmeni
sinav salonlarina gitmesi ve sinav hazirliklarini tamamlamasi
6. Sinav salonunda bulunan 6grencilerin kimlik kontroli ile Sinav Gézetmeni Kimlik Belgesi/
siralara yerlestiriimesi ve imza listesinin doldurulmasi Imza Listesi
7. | Tam dgrencilerin telefon, akilli saat vb. teknolojik cihazlarinin | Sinav Gézetmeni Teknolojik cihazlar
toplanarak sinifin 6n tarafinda bir noktaya konulmasi
8. Sinav kurallarinin égrencilere okunmasi Sinav Gozetmeni Sinav kurallari
evraki
9. Sinav kapak sayfasinin ve cevap kagidinin (answer sheet) Sinav Gézetmeni Sinav Kapak
o6grencilere dagitiimasi ve égrencilerin bilgileri doldurmasinin Sayfasi
istenmesi
10 Koridor gorevlisinin anonsuyla 1. dinleme “Note-taking” Sinav Gozetmeni 1. dinleme
kagidinin égrencilere dagitiimasi note-taking kagidi
11 Sinav salon kapilarinin kapatilarak listening sinavina
hazirlaniimasi
12| Koridor gérevlisinin anonsuyla tlim sinav salonlarinda ayni Sinav Gozetmeni 1. listening ses
anda 1. listening ses dosyasinin baslatiimasi dosyasi
13| 1. dinleme bitiminde 6grencilere 1. dinleme soru kagidinin Sinav Gézetmeni 1. dinleme soru
dagitilmasi kagidi
14| Sinav birimi tarafindan belirtilen siire bitiminde 1. dinleme Sinav gézetmeni 1. dinleme
note-taking ve soru kagitlarinin geri toplanmasi “note-taking” ve
soru kagitlari
15| Sinav salonunun kapisinin agilarak, geg gelen 6grencilerin 2. [ Sinav gézetmeni

dinleme igin sinav salonuna alinmasi
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2. dinleme “Note-taking” kagidinin égrencilere dagitilmasi

Sinav Gézetmeni

2. dinleme
“note-taking”
kagidi

17| Koridor gorevlisinin anonsuyla Tim salonlarda ayni anda 2. | Sinav G6zetmeni 2. listening ses
listening ses dosyasinin baslatiimasi dosyasi
18] Sinav birimi tarafindan belirtilen siire bitiminde 2. dinleme Sinav Gozetmeni 2. dinleme
note-taking ve soru kagitlarinin geri toplanmasi “note-taking” ve
soru kagitlan
19| Sinav salon kapilarinin agilarak “agik sinav” pozisyonuna
gecilmesi
20| Okuma ve use of English kagitlarinin 6grencilere dagitiimasi | Sinav Gézetmeni Okuma ve use of
English kagitlar
21 Sinav kagitlarindaki gerekli yerlerin 6grenci bilgileriyle Sinav Gozetmeni Okuma ve use of
doldurulmasinin istenmesi English kagitlar
22 Sinav birimi tarafindan belirtilen stre bitiminde soru Sinav Gozetmeni Okuma - use of
kagitlarinin ve cevap kagidinin toplanmasi English kagitlari
ve cevap kagitlari
23 Ogrencilerin kisisel cihazlarinin geri verilmesi ve sinav Sinav Gozetmeni
salonunun bosaltiimasi
24| 1. oturum sinav gézetmenlik raporunun (invigilation report) Sinav Gézetmeni Gozetmenlik
doldurulmasi ve 2. oturum baglamadan Sinav Birimine teslim Raporu
edilmesi
1. OTURUM SONU
25 2. oturum baglamadan en gec 5 dk. énce sinav Sinav Gézetmeni
g6zetmenlerinin sinav salonlarina gitmesi ve sinav
hazirliklarini tamamlamasi
26| Sinav salonunda bulunan 6grencilerin siralara yerlestirilmesi | Sinav Gézetmeni imza Listesi
ve imza iglemlerinin tamamlanmasi
27| Tim 6grencilerin telefon, akilli saat vb. teknolojik cihazlarinin | Sinav Gézetmeni Teknolojik
toplanarak sinifin 6n tarafinda bir noktaya konulmasi Cihazlar
28 Sinav kurallarinin 6grencilere okunmasi Sinav Gézetmeni Sinav kurallari
evraki
29 2. oturum (yazma) sorularinin égrencilere dagitiimasi Sinav Gozetmeni Yazma Sorulari
30 Sinav kagitlarindaki gerekli yerlerin 6grenci bilgileriyle Sinav Gozetmeni Yazma sorulari
doldurulmasinin istenmesi
31 Sinav birimi tarafindan belirtilen stre bitiminde soru Sinav Gézetmeni Yazma Sorulari
kagitlarinin toplanmasi
32 Ogrencilerin kisisel cihazlarinin geri verilmesi ve sinav Sinav Gozetmeni
salonunun bosaltiimasi
33 Sinav kagitlarinin sinav éncesi toplantida Sinav Birimi Sinav Gézetmeni 1. ve 2.
tarafindan verilen yénergeye gore diizenlenmesi oturumdaki tim
(zimba, NA yazimi vb. islemeler) sinav evraklari
34 2. oturum sinav goézetmenlik raporunun doldurulmasi ve Sinav Gozetmeni Gozetmenlik
sinav zarfi ile birlikte oturum sonunda Sinav Birimine teslim Raporu

edilmesi




2. OTURUM SONU

35| Sinav birimi tarafindan sinav gézetmenleri igin bilgilendirme | Sinav Birimi
toplantisi yapiimasi
36| Sinav birimi tarafindan sinav salon, saat, uygulamada dikkat | Sinav Birimi
edilecek unsurlarla ilgili bilgi verilmesi
37 Sinav birimi tarafindan hazirlanan sinav zarflarinin Sinav Birimi Sinav zarfi
degerlendiricilere teslimi
38| Sinav zarflari iginde bulunana evraklarin sayi ve baskilarinin | Sinav Sinav Zarfi
sinav degerlendiricileri tarafindan kontrol edilmesi Degerlendiricisi

39 Sinav saatinden en gec 15 dk. 6nce sinav Sinav

degderlendiricilerinin sinav salonlarina gitmesi ve sinav Degerlendiricisi

hazirliklarini tamamlamasi

40 Sinav salonunda bulunan 6grencilerin kimlik kontroli ile Sinav

siralara BIRBIRLERINDEN UZAK OLARAK
yerlestiriimesi ve imza listesinin imza alinmasi

Degerlendiricisi

41| Tum &grencilerin telefon, akilli saat vb. teknolojik cihazlarinin | Sinav Teknolojik cihazlar
toplanarak sinifin 6n tarafinda bir noktaya konulmasi Degerlendiricisi
42 Sinav kurallarinin 6grencilere okunmasi Sinav Sinav prosedurleri
Degerlendiricisi evraki
43| Mevcut oturumda speaking sinavi olacak olan 6grencilerin Sinav
sinav listelerinde belirtilen sira ve zamanda, sinav birimi Degerlendiricisi
tarafindan belirtilen sekilde (tek tek/ ikili) sinavi almalari igin
kirsiye davet edilmesi
44 Sinavin ses kaydinin baglatiimasi Sinav
Degerlendiricisi
45| Kdirsiye gelen 6grencinin sinav katilim imzasinin alinmasi Sinav imza listesi
Degerlendiricisi
46 Sinav Birimi tarafindan sinav zarfi iginde paylasilan Sinav
yénergeye gore speaking sinavinin yuritilmesi Degerlendiricisi
47 Oturum ses kaydinin sonlandirilmasi Sinav Ses kayit cihazi
Degerlendiricisi
48 Oturum bitiminde 6grencilerin kisisel cihazlarinin geri Sinav
verilmesi ve sinav salonunun bosaltiimasi Degerlendiricisi
49 3. oturum sinav gézetmenlik raporunun doldurulmasi ve Sinav Gozetmenlik
sinav zarfi ile birlikte oturum sonunda Sinav Birimine teslim Degerlendiricisi Raporu
edilmesi
50 Sinav kagitlarinin sinav 6ncesi toplantida Sinav Birimi Sinav 3. oturumdaki tim

tarafindan verilen yénergeye gore diizenlenmesi
(zimba, NA yazimi vb. iglemeler)

Degerlendiricisi

sinav evraklari

3. OTURUM SONU




