12 EYLUL 2015 AOL VE MAOL EK SINAVINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

SINAV TARIH VE SAATLERI

1.0turum- 12 Eyliil 2015 Cumartesi — 10: 00 (180 dakika)
2.0turum- 12 Eyliil 2015 Cumartesi — 14: 00 (180 dakika)

GENEL HUSUSLAR

I.  Bina Sinav Komisyonunun Yapacag Isler ve Dikkat Edecegi Hususlar:

-Bina simav komisyonu baskani, bdlge sinav yiiriitme komisyonunun sinavla ilgili yapacagi toplantiya katilir.
-Toplantida goriisiilen hususlar ve alinan kararlara gére okulda sinav planlamasini ve organizasyonunu yapar.
-Salon gorevlilerinin sinav salonlarina cep telefonu ile girmeleri yasaktir, salon gorevlilerinin cep telefonu
vb. iletisim araclari ile sinav salonlarina girmesini engeller. Sinav 6ncesinde yapilacak toplantilarda bu hususu
ozellikle belirtir.
-Sinava girecek 6grencilerin salon yoklama listelerini Bélge Sinav Yiirlitme Komisyonundan alarak, sinavdan en
az 2 (iki) giin nce 6grencilerin gorebilecekleri uygun bir yerde ilan eder. Sinav salonlarini (¥) ve salondaki siralari,
Bakanligin gonderdigi sinav oturma plani (**) dogrultusunda numaralandirarak sinavdan 1 (bir) giin 6nce hazir duruma

gelmesini saglar ve sinav siiresince salonlar1 kontrol eder.
*1 nolu salon zemin kattan baslamak suretiyle iist katlara dogru artarak devam edecektir.

**1 nolu sira 6gretmen masasinin oniinden baslayacaktir. S kurali geregince kapiya dogru artarak devam
edecektir.

-Salon gorevlileri ile sinav baglamadan en az bir saat dnce toplant1 yaparak kura ile salon baskani, gézcii ve yedek
gozciileri(***) belirler, gorev ve sorumluluklarini agiklar. Toplantiya katilmayan salon gorevlisinin yerine yedek
ogretmenlerden gorevlendirme yapar. Toplantiya katilmayan, gorevine gec¢ gelen ve cep telefonu ile sinav salonuna
girmekte 1srar eden personele (yedek dahil) gorev vermez. Bu personeli tutanakla belirleyerek bélge sinav yiiriitme
komisyonuna bildirir.

-Sinav gorevlilerine ait gérevlerini gosterir yaka karti hazirlar ve simav siiresince gorevlilerin {izerinde bulunmasini

saglar.

-Sinav giinii, sinav evrak kutularini/¢antalarini il/ilge i¢i sinav kuryesinden tutanakla teslim alir. Sinavin
baslamasina yarim saat kala sinav giivenlik kutularini agarak igindeki sinav giivenlik posetlerini sayarak kontrol eder,

sorun varsa bolge siav yiirlitme komisyonunun talimatina gore islem yapar.

-Soru kitapgig1, cevap kagidi ve salon yoklama listelerinin bulundugu sinav giivenlik posetlerini salon
bagkanlarina imza karsiliginda teslim eder.

-Ogrencileri giivenlik gorevlileri ile is birligi igerisinde sinav binasina alir.

-Ogrencileri binaya gegerli kimlik belgesi (niifus ciizdani, pasaport ve siiriicii belgesi) ile sinav giris belgesini
kontrol ederek aliniz. Resmi kimlik ibraz edemeyenleri ya da 15 yagindan biiyiikler i¢in resmi kimliklerinde fotografi
olmayan 6grencileri sinava almaz.

-Agik ogretim lisesi sinavlarinda sinav giris belgesi olmayan 6grencileri, magdur olmamalari i¢in salon yoklama
listesinden kontrol ederek sinavlara alir.

-Simavin baglamasindan itibaren ilk 20 dakika igerisinde sinav binasina gelen 6grencilerin sinava katilmalarini
saglar. (Bu 6grencilere ek siire verilmez.) 20 dakikadan sonra gelen 6grencileri sinav binasina almaz. Sinav
giivenliginin saglanmasi i¢in ilk 30 dakikadan 6nce higbir 6grenciyi digar1 ¢ikarmaz.
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- Uzerlerinde cep telefonu, telsiz, radyo ve benzeri iletisim araglar1 ile sozliik, hesap makinesi, kesici alet ve silah
bulunan 6grencileri sinav binasina almaz.

-Sinav siiresince, gorevliler disindaki kisilerin binaya girmemesini saglar.

-Biitiin sinav salonlarinda sinavin ayni saatte baglamasini ve bitmesini saglar.

-Sinav sirasinda gerekmedikce yedek sinav evrakini kesinlikle agmaz ve yedek sinav posetini bina sinav
komisyonunun bulundugu yerde muhafaza eder. Bina sinav komisyonu tarafindan zaruri durumlarda yedek
poset acilmus ise tutanakta bina bilgilerini, acilan yedek sinav evrakinin agilis saati, nedeni ve kag¢ adet sinav
evraki kullanildigimi agike¢a belirtir. Tutanagi bina sinav komisyonu olarak imza altina ahr ve yedek sinav
posetine koyarak sinav giivenlik posetine yerlestirir. Yedek salonda sinava alinan 6grenciye T(TAM) kitap¢igi
verilecektir.)

-Sinav sirasinda, sinavin akisini bozmayacak sekilde salon gorevlilerini kontrol eder, gerektiginde uyarir, sinavin
sorunsuz yapilmasini saglar.

-Sinavin bitiminden sonra salon bagkanlari tarafindan getirilen ve i¢inde cevap kagitlari, salon yoklama listeleri,
varsa diger sinav evrakinin bulundugu agzi kapatilmis sinav giivenlik posetlerini ve sinav giivenlik poseti disinda
getirilen soru kitapgiklarini imza karsiligi teslim alir. Soru kitape¢iklari iiciincii oturum bittikten sonra isteyen
ogrencilere dagitilabilecektir.

-Sinav giivenlik posetlerini, sinav evrak kutularina/¢antalarina koyarak giivenlik kilidi ile kilitleyip il/il¢e i¢i sinav
kuryesine teslim eder.

-Bolge sinav yiiriitme komisyonunun verecegi diger gérevleri yapar.

***Yedek gozcii olarak kura ile belirlenen 6gretmenlerin gorevleri sunlardir:

1) Sinav salonunda gorevli 6gretmenler ile bina sinav komisyonu arasindaki irtibati saglar.

2) Saglik nedeni ile tuvalet ihtiyaci olan dgrencilere refakat eder.(saglik kurulu raporu ibraz edilecektir.)

3) Sinav gorevi bulunmayan personel ile kisilerin bina ve katlarda bulunmamasini saglar.

I. Salon Gorevlilerinin:

A) Sinav Baslamadan Once Yapacaklar Islemler;

-Sinav baglamadan en ge¢ 1 (bir) saat 6nce simav yerinde hazir bulunur ve simav oncesi bina sinav komisyonu
baskani tarafindan yapilacak toplantiya mutlaka katilir.

-Salon bagkani olarak gorevli oldugu salonda sinava girecek dgrencilerin siav evrakini tutanakla teslim alir.

-Gozceii olarak gorevli oldugu salona giderek 6grencileri karsilar.

-Ogrencilerin gecerli kimlik ve sinav belgelerini kontrol ederek dgrencileri salona alir ve salon dgrenci yoklama
listesindeki siraya gore Ogrenci siralari ayni hizada ve esit sayida olacak sekilde -S- dagitim kuralina uygun olarak
belirlenmis olan siralara 6grencileri yerlestirir. Salon dgrenci yoklama listesinde ismi olan, ancak sinav giris belgesi
bulunmayan 6grencileri, kimlik belgesi ile sinava alir ve konuyla ilgili tutanak diizenler.

-Sinav giivenlik torbasini 6grencilerin gozii 6niinde ve sinavin baglamasina yaklasik 15 (onbes) dakika kala agar.

-Smav giivenlik torbasindan ¢ikan soru kitap¢iklarmin kontroliinli yapar, eksik veya fazla olmasi halinde bunu
tutanakla belgeler.

- Ogrenciler tarafindan kontrol edildikten sonra bask1 hatasi olan sinav evrakini sinav baglamadan énce belirleyerek
bu durumu bina sinav komisyonuna bildirir.

-Kitapgigin 6n veya arka sayfasinda bulunan agiklamalar1 yiiksek sesle okur, 6grencilerin sorularimi cevaplar ve
ogrencilerle sinav siiresince gerekmedikge konugmaz.

-Ogrencilere, soru kitapgigindaki bos yerleri miisvedde olarak kullanabileceklerini, smav sonunda soru

kitapciklarinda eksik veya yirtik sayfa olmasi halinde simavlarinin gegersiz olacagini bildirir.



12 EYLUL 2015 AOL VE MAOL EK SINAVINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

-Salon 6grenci yoklama listesinde yazih siraya gore yerlestirilen 6grencilere kendi isimlerine ve 6grenci
numaralarma gore basilmis olan cevap kagitlarim1 dagitir, 6grencinin kendine ait cevap kdgidinda yer alan
bilgilerini kontrol ettirir ve cevap kigidinda yer alan imza béliimiinii 6grenciye imzalattirir.

-Ogrenciye ait gecerli kimlik belgelerinden birisi (niifus ciizdani, siiriicii belgesi veya pasaport) ve siava giris
belgesi ile cevap kagidindaki basili 6grenci bilgilerini kontrol eder.
- Soru kitapgiklarini 6grencilere dagitir.
-Sinava girenlere sinav baglamadan 6nce soru kitap¢iklarinin agilamayacagini duyurur.
-Ogrencilerin soru kitapgiginin én yiiziine ad, soyad ve T.C. kimlik numarasini yazmalarini sdyler.
-Smavin baglama ve bitis saatlerini 6grencilerin gorebilecegi sekilde tahtaya yazar ve 6grencilere ilk 30

dakika bitmeden sinav salonundan ¢ikamayacaklarini duyurur.

-Sinav sirasinda sozliik, hesap cetveli veya makinesi, ¢agr1 cihazi, cep telefonu, telsiz, radyo gibi elektronik
iletisim araclar1 ile ayrica sinav giris belgesinde yazili olan sinav salonuna getirilmesi yasaklanmis esyay1 yaninda
bulunduran veya kullananlarin simavinin iptali i¢in tutanak diizenler ve cevap kagidinda smnavin iptali ile ilgili
kutucugu kodlar.

-Ogrencilerin, sorulara verdigi cevaplar1 almalar1 yasaktir. Bu kurala uymayanlarin sinavi gegersiz

sayllacagim1 duyurur.

B) Stnav Siiresince Yapacaklari Islemler:

-Sinav basladig1 andan itibaren ilk 20 dakika igerisinde sinav binasina gelen ve sinava girmesi bina sinav
komisyonunca uygun goriilen ogrencileri sinava alir ve bu 6grencilere ek siire vermez. Sinav giivenliginin
saglanmasi icin ilk 30 dakikadan 6nce hi¢bir 6grenciyi disar1 ¢ikarmaz. Smav bitiminde sinav salonunda en az

2(iki ) 6grenci kalmasini saglar.

-Sinava girmeyen ogrencilerin salon 6grenci yoklama listesinde isimleri karsisina silinmeyen kalemle
“GIRMEDI” yazar, cevap kagidindaki “SINAVA GIRMEDI” bsliimiinii ise kursun kalemle kodlar.

-Cevap kagidinda 6grencinin imzasinin olup olmadigini ve cevaplarini kodladigini kontrol eder.

-Smav sirasinda 6grencilerin saglik sebebi diginda disar1 ¢ikmasina izin vermez, zorunlu durumlarda
Ogrenciye gorevli yedek gozciiniin eslik etmesini saglar. Yaninda yedek gozcii olmadan salondan ¢ikan 6grencileri
tekrar sinava almaz, soru kitapgigi ve cevap kagidini beraberinde gétiirmesine izin vermez. Bu durumda 6grenciye
ek siire tanimaz.

-Kopya ¢ekmeye tesebbiis eden 6grenciyi uyarir, kopya ¢ektigi belirlenen 6grenciye ilgili tutanak diizenler.
Durumu tutanakla ve cevap kagidinda kopya ile ilgili kutucugu kodlayarak belirtir. Bu tutanagi diger siav evraki
ile birlikte sinav giivenlik posetine koyar.

-Sinav bitimine 15 dakika kala 6grencileri "15 DAKIKANIZ KALDI" seklinde uyarir.

-Ogrenciye ait cevap kagidinin salon baskani ve gdzciiniin kontrol ettiine dair boliimiinii silinmez kalemle
imzalar.

-Sinav siiresi bitiminde sinavi durdurur, sinav giris belgelerini, cevap kagitlarim1 ve soru Kkitapc¢iklarim
ogrencilerin oniinden toplar, salon 6grenci yoklama listesi ile karsilagtirarak eksik olup olmadigini kontrol eder.

-Salon 6grenci yoklama listesini, sinav evrakimi teslim eden 6@renciye silinmeyen kalem ile imzalatir.
(Bu islemi sinav baslamadan ya da sinav sirasinda yapmaz).

-Sinav salonunda unutulan, sinav evrak kutusuna konulmayan cevap kagitlar1 Genel Miidiirliik
tarafindan isleme alinmayacak ve yasal sorumluluk salon baskan1 ve gozetmene ait olacaktir.

-Sinav esnasinda tutulan tiim tutanaklari, cevap kagitlarimi ve salon 6grenci yoklama listesini sinav
giivenlik torbas1 icine yerlestirir. Smav giris belgeleri toplanmayacak ve soru kitapgiklar1 sinav giivenlik
posetine konulmayacaktir. Salondan ¢ikmadan en az 2 égrencinin gozii 6niinde diger salon gorevlisi ile birlikte
agzini kapatir. Agz1 kapali siav giivenlik poseti ve soru kitapgiklarini bina sinav komisyonuna imza karsiliginda
teslim eder.
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Ayrica, salon gorevlileri;
Sinav salonlarina cep telefonu ile girmez.
Ogrenciye ait kimlikler sinav siiresince kendi masasi iizerinde bulundurulmasin saglar.
Salonda soru kitap¢181, gazete, kitap vs. dokiimanlar: okumaz.
Yiiksek sesle konusmayiniz ve giiriiltii ¢ikaran topuklu ayakkabilarla salonda dikkat dagitacak sekilde dolagsmaz.
Sinav siiresince salonu terk etmez.
Cay, kahve vs. igmez.
Ogrencinin baginda uzun siire beklemez.
Ogrencilerle siav basladiktan sonra ve sinav siiresince konusmaz.
Ogrencilere ait sinav evrakim dikkat gekici bir sekilde incelemez.
Diizenlenen tutanaklar, yasal belge niteliginde oldugundan, resmi evrak formatinda ve anlagilir olmasina dikkat
eder.
Tutanaklarda, sinav adi, tarihi, saati, oturum bilgisi, 6grenciye ait kimlik, salon ve sira bilgileri ile yasanan sorunu

ve yapilan islemi eksiksiz olarak belirtir.

V V VVVVVVVVVYVY

Diizenlenen tutanaklara, salon gorevlilerine ait kimlik ve iletisim bilgileri yazilacak ve imzalanacaktir.

Sayin Gorevli:

Sinavin saglikli yiiriitiilmesi konusunda en bilyiikk yardimcimiz sizsiniz. Gorevli oldugunuz salonda sinavin
Bakanligimiz Merkezi Sistem Sinav Yonergesi hiikkiimlerine uygun olarak uygulanmasinda ve smav evrakindan siz
sorumlusunuz. idari ve hukuki olarak Bakanligimiz tarafindan muhatap siz kabul edileceksiniz.

Gorevinizde basardar dileriz.

OLCME, DEGERLENDIRME VE SINAV HIZMETLERI GENEL MUDURLUGU

ILETIiSIM NUMARALARI:
-0312 297 94 06 -296 94 55
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OrnekTutanak

Sinavin Adi

Sinavin Tarihi

Oturum ve Saati

Sinaw I1i

Sinawv Ilcesi
Bina Ad
Salon Numarasi

Ogrenci Numarasi Adi Soyad
TC Kimlik Numarasi Salon Numars:i
Tutanak Metni
Gizci Salon Baskan
Ad Ad
Soyadi Soyad
T.CKimlik Numarasi T.CEimlik Numarasi
Cep.Tel Mumarasi Cep.Tel Numarasi
imza imza




