MUDUR BASYARDIMCILIGI VE MUDUR YARDIMCILIGI SINAVINDA

DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Kurum Adi: Insan Kaynaklar1 Genel Miidiirliigii
Smavin Adi: Miidiir Bagyardimciligl ve Miidiir Yardimciligi Sinavi

Smav Merkezleri: 32 il Sinav Merkezi

(Adana, Ankara, Antalya, Bursa, Diyarbakir, Erzurum, Eskisehir, Gaziantep, Mersin, Istanbul, Izmir,
Kayseri, Kocaeli, Konya, Samsun, Sakarya, Sanlurfa, Hatay, Manisa, Balikesir, Kahramanmaras,
Van, Aydin, Denizli, Tekirdag, Mardin, Malatya, Trabzon, Ordu, Zonguldak, Elazig ve Corum)

Sinav Tarihi ve Saati: 20 Mart 2016 Pazar, Saat: 14.00

Smava Giris: Adaylar sinava, fotografli ve onayli sinav giris belgesi ve 6zel kimlik belgelerinden
birisi (niifus clizdani, siiriicii belgesi veya pasaport) ile gireceklerdir. Smav giris belgesi ve 6zel kimlik
belgesi yaninda olmayan adaylar sinava alinmayacaktir.

Smav Soru Sayisi: Toplam 100 (yiiz) soru ve 5 (bes) seceneklidir. Sinav 110 (yliz on) dakika
siirecektir.

GENEL HUSUSLAR

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

- Bina sinav komisyonu baskani, bdlge sinav yiirlitme komisyonunun sinavla ilgili yapacag: toplantiya
katilir.

- Toplantida goriisiilen hususlar ve alinan kararlara goére okulda sinav planlamasini ve
organizasyonunu yapar.

- Salon gorevlilerinin siav salonlarina cep telefonu ile girmeleri yasaktir, salon gorevlilerinin
cep telefonu vb. iletisim araclarn ile sinav salonlarina girmesini engeller. Smmav o6ncesinde
yapilacak toplantilarda bu hususu ozellikle belirtir.

- Sinava girecek adaylarin salon yoklama listelerini Bolge Sinav Yiiriitme Komisyonundan alarak,
smavdan en az 2 (iki) giin 6nce adaylarin gérebilecekleri uygun bir yerde ilan eder. Sinav salonlarini
(*) ve salondaki siralari, Bakanligin gonderdigi sinav oturma plan1 (**) dogrultusunda
numaralandirarak smnavdan 1 (bir) giin 6nce hazir duruma gelmesini saglar ve siav siiresince salonlari
kontrol eder.

*1 nolu salon zemin kattan baglamak suretiyle iist katlara dogru artarak devam edecektir.

**] nolu sira 6gretmen masasinin Oniinden baglayacaktir. S kurali geregince kapiya dogru
artarak devam edecektir.

- Salon gorevlileri ile sinav baslamadan en az bir saat dnce toplanti yaparak kura ile salon bagkani,
gozetmen Ve yedek goézetmenleri (***) belirler, gorev ve sorumluluklarini agiklar. Toplantiya
katilmayan salon gérevlisinin yerine yedek gézetmenlerden gorevlendirme yapar.

- Toplantiya katilmayan, gorevine ge¢ gelen ve/veya cep telefonu ile sinav salonuna girmekte israr
eden salon gorevlisine (yedek gozetmen dahil) gérev vermez. Bu salon gorevlisini tutanakla
belirleyerek bolge siav yiiriitme komisyonuna bildirir.

- Smav gorevlilerine ait ad, soyad ve gorevlerini gosterir yaka karti hazirlar ve bu kartin smav
stiresince gorevlilerin lizerinde bulunmasini saglar.
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- Sinav giinii, sinav evrak kutularmni/¢antalarini il i¢i sinav evraki nakil koruma gorevlilerinden
tutanakla teslim alir. Snavin baglamasina yarim saat kala sinav giivenlik kutularini a¢ip ig¢indeki sinav
glivenlik posetlerini sayarak kontrol eder, sorun varsa bolge sinav yiirlitme komisyonunun talimatina
gore islem yapar.

- Soru kitap¢igi, cevap kagidi ve salon yoklama listelerinin bulundugu sinav giivenlik posetlerini salon
baskanlarina imza karsiliginda teslim eder.

- Adaylar1, giivenlik gorevlileri ile is birligi igerisinde sinav binasina alir.

- Adaylar1 binaya 6zel kimlik belgesi (niifus ciizdani, pasaport veya siiriicli belgesi) ile fotografli ve
onayli smav giris belgesini kontrol ederek alir. Sinav giris belgesi ve 6zel kimlik belgesi yaninda
olmayan adaylar sinava alinmayacaktir.

- Adaylar, smav salonlarina alinirken; yanlarinda sozliik, hesap cetveli, hesap makinesi, ¢agr1 cihazi,
cep telefonu, telsiz, radyo gibi iletisim araclari ile her tiirli bilgisayar 6zelligi bulunan cihazlar ve saat
fonksiyonu disinda Ozellikleri bulunan saatler ve silah bulunup bulunmadigi kontrol edilecektir.
Adaylar bu araglarla smnava alinmayacagi gibi smav aninda yaninda bulundugu tespit edilirse sinav
kurallarini ihlal ettigi i¢in tutanakla sinavi gegersiz sayilacaktir.

- Siavin baglamasindan itibaren ilk 20 dakika igerisinde sinav binasina gelen adaylarin sinava
katilmalarin1 saglar. Bu adaylara ek siire verilmez. 20 dakikadan sonra gelen adaylar1 sinav binasina
almaz.

- Sinav siiresince, gorevliler disindaki kisilerin binaya girmemesini saglar.

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

- Sinav sirasinda gerekmedikge yedek sinav evrakini kesinlikle agmaz ve yedek sinav posetini bina
smav Komisyonunun bulundugu yerde muhafaza eder. Bina sinav komisyonu tarafindan zaruri
durumlarda yedek poset acilmis ise tutanakta bina bilgilerini, agilan yedek sinav evrakinin agilis saati,
nedeni ve kag¢ adet simav evraki kullanildigini agikca belirtir. Tutanagi bina smnav komisyonu olarak
imza altina alir ve yedek siav posetine koyarak sinav giivenlik posetine yerlestirir.

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

- Sinavin bitiminden sonra salon baskanlar1 tarafindan getirilen ve icinde cevap kagitlari, soru
kitapgiklari, salon yoklama listeleri ve varsa diger evrakin (tutanak vb) bulundugu agzi kapatilmig
sinav giivenlik posetlerini imza karsilig1 teslim alir.

- Sinav giivenlik posetlerini, ait olduklar1 sinav evrak kutularina/¢antalarina koyarak seri numarali
giivenlik kilidi ile kilitleyip il i¢i sinav evraki nakil koruma gorevlilerine tutanakla teslim eder.

- Bolge smav yliriitme komisyonunun verecegi diger gorevleri yapar.

***Yedek gozetmenin gorevleri sunlardir:

1) Sinav salonundaki gorevliler ile bina sinav komisyonu arasindaki irtibat1 saglar.
2) Saglik nedeni ile tuvalet ihtiyaci olan adaylara refakat eder. (Saglik kurulu raporu ibraz edilecektir.)

3) Sinav gorevi bulunmayan personel ile kisilerin bina ve katlarda bulunmamasini saglar.
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1. Salon Gérevlilerinin:
A) Sinav Baslamadan Once Yapacaklari Islemler;

- Smav baslamadan en gec¢ 1 (bir) saat 6nce smav yerinde hazir bulunur ve sinav 6ncesi bina sinav
komisyonu bagkani tarafindan yapilacak toplantiya mutlaka katilir.
- Salon baskan1 gorevli oldugu salona ait sinav gilivenlik posetini tutanakla teslim alir.
- Gozetmen gorevli oldugu salona giderek adaylari karsilar.
- Adaylar1, 6zel kimlik ve fotografli-onayli sinav giris belgelerini kontrol ederek salona alir.
- Adaylar smav giris belgesinde belirtilen kendi sira numarasina oturur, gerektiginde adayin yerini
degistirme yetkisi salon bagkanina aittir.
- Sinav giivenlik posetini adaylarin gozii 6niinde ve sinavin baglamasina yaklasik 15 (onbes) dakika
kala acar.
- Siav giivenlik posetinden ¢ikan soru kitapgiklarinin ve cevap kagitlarinin Kontroliinii yapar, eksik
veya fazla olmasi halinde bunu tutanakla belgeler.
- Kitapgigin 6n veya arka sayfasinda bulunan agiklamalar1 yiiksek sesle okur, adaylarin sorularini
cevaplar ve adaylarla sinav stiresince gerekmedik¢e konusmaz.
- Adaylara, soru kitap¢igindaki bos yerleri miisvedde olarak kullanabileceklerini, sinav sonunda soru
kitapgiklarinda eksik veya yirtik sayfa olmasi halinde sinavlarinin gecersiz olacagini bildirir.
- Salon aday yoklama listesinde yazili siraya gore yerlestirilen adaylara kendi isimlerine ve aday
numaralarina gére basilmis olan cevap kagitlarin1 dagitir, adayin kendine ait cevap kagidinda yer alan
bilgilerini kontrol ettirir ve cevap kagidinda yer alan imza bolimiinii adaya silinmeyen kalem ile
imzalatr.
- Adayin cevap kagidinda yazili olan bilgilerinde hata varsa, cevap kagidi kullanilamayacak
durumdaysa, cevap kagidinda baski hatasi varsa ya da adaym adma diizenlenmis cevap kagidi
bulunmuyorsa, sinav baglamadan 6nce salon gorevlileri tarafindan tutanak hazirlanir. Adaya verilen
yeni cevap kagidina, aday kimlik bilgileri salon bagkaninin agiklamalarina gére yazilir.
- Adaylara, soru kitapgigi ve cevap anahtari iizerinde yapacaklari yazi yazma/isaretleme/silme
islemleri icin koyu siyah ve yumusak uclu kursun kalem ile leke birakmayan yumusak silgi
kullanmalarini hatirlatir.
- Cevap kagidinda bulunan “Bu Béliime Dokunmayiniz” kisminin higbir sekilde isaretlenmeyecegini
sOyler.
- Adaylara, cevaplarini soru kitap¢igiin kapaginda belirtilen drnekte oldugu gibi, yuvarlagin disina
tagirmadan cevap kagidinda ilgili secenegi bularak isaretlemelerini hatirlatir.
- Her sorunun 5 (bes) secenegi vardir. Bu segeneklerden sadece 1 (bir) tanesi dogru cevaptir. Cift
isaretlenmis veya iyi silinmemis cevaplarin optik okuyucular tarafindan yanlis cevap olarak
degerlendirilecegini belirtir.
- Soru kitapgigina isaretlenen cevaplarin, cevap kagidina isaretlenmedigi takdirde degerlendirme
islemine alinmayacagini soyler.
- Adaya ait 6zel kimlik belgelerinden birisi (niifus clizdani, siiriicii belgesi veya pasaport) ve fotografli-
onayli sinav giris belgesi ile cevap kagidindaki basili aday bilgilerini kontrol eder.
- Soru kitapgiklarini adaylara dagitir.
- Aday tarafindan kontrol edilen soru kitap¢iginda, eksik sayfa veya baski hatasi varsa bu kitapgigi
yenisi ile degistirir.
- Adaylara simav baslamadan 6nce soru kitapgiklarinin agilamayacagini duyurur.
- Adaylara soru kitapgiginin 6n yiiziine ad, soyad ve T.C. kimlik numarasini yazmalarini séyler.
- Soru kitapgik tiirli A olan adaylarin cevap kagidindaki kitap¢ik tiiri boliimiiniin A yuvarlagini, soru
kitapgik tiri B olan adaylarin ise cevap kagidindaki kitapgik tiirii bolimiiniin B yuvarlagini
isaretlemelerini soyler.
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- Smavin baslama ve bitis saatlerini adaylarin gorebilecegi sekilde tahtaya yazar ve ilk 30 dakika
bitmeden sinav salonundan ¢ikamayacaklarini duyurur.

- Adaylarin, sorulara verdigi cevaplar1 almalar1 yasaktir. Bu kurala uymayanlarin smavinin gegersiz
sayilacagini duyurur.

B) Sinav Siiresince Yapacaklari Islemler;

- Sinav bagladig1 andan itibaren ilk 20 dakika icerisinde sinav binasina gelen ve simava girmesi bina
smav komisyonunca uygun goriilen adaylari smava alir ve bu adaylara ek siire vermez. Sinav
giivenliginin saglanmasi igin ilk 30 dakikadan once higbir aday1 sinav salonundan disar1 ¢ikarmaz.

- Smav aninda yaninda s6zliik, hesap cetveli, hesap makinesi, ¢agr1 cihazi, cep telefonu, telsiz, radyo
gibi iletisim araglari, bilgisayar 6zelligi bulunan her tiirli cihazlar, saat fonksiyonu disinda 6zellikleri
bulunan saatler ve/veya silah bulundugu tespit edilen aday/adaylarin sinavi, sinav kurallarini ihlal
ettigi icin tutanakla gecersiz sayilacaktir.

- Sinav bitimine 15 dakika kala sinav salonunda engelli adaylar hari¢ en az 2 (iki) adayin kalmasini
saglar.

- Simmava girmeyen adaylarin, salon aday yoklama listesinde isimlerinin karsisina silinmeyen kalemle
“GIRMEDI” yazar ve cevap kagidindaki “SINAVA GIRMEDI” kutucugunu kursun kalemle kodlar.
- Cevap kagidinda adayin imzasinin olup olmadigini ve cevaplarini kodladigini kontrol eder.

- Adaylar, sinav esnasinda ve sinavin yapildigi binada sigara icmeyecekler, igenler hakkinda da 4207
sayil1 Kanun geregince islem yapilacaktir.

- Smav sirasinda adaylarin saglik sebebi disinda disar1 ¢ikmasina izin vermez, zorunlu durumlarda
adaya gorevli yedek gozetmenin eslik etmesini saglar. Bu durumda adaya ek siire tanimaz. Yaninda
yedek gozetmen olmadan salondan ¢ikan adaylar tekrar sinava almaz, soru kitap¢igi ve cevap kagidim
beraberinde gotiirmesine izin vermez.

- Kopya ¢ekmeye tesebbiis eden adayr uyarir, kopya ¢ektigi belirlenen adayla ilgili tutanak diizenler.
Bu tutanagi diger smav evraki ile birlikte simav gilivenlik posetine koyar. Ayrica bu adaymn cevap
kagidindaki kopya ile ilgili kutucugu kursun kalemle kodlar.

- Sinav bitimine 15 dakika kala adaylar1 "15 DAKIKANIZ KALDI" seklinde uyarir.

- Adaya ait cevap kagidindaki salon baskani ve gézetmenin kontrol ettigine dair bolimi silinmeyen
kalemle imzalar.

C) Sinav Bitiminde Yapacaklari Islemler;

- Sinav siiresi bitiminde siav1 durdurur. Cevap kagitlarin1 ve soru kitapgiklarini adaylardan teslim alir,
salon aday yoklama listesi ile karsilagtirarak eksik olup olmadigini kontrol eder.

- Smav evrakini teslim eden adaya, salon aday yoklama listesini silinmeyen kalem ile imzalatir. (Bu
islemi sinav baglamadan once ya da sinav sirasinda yapmaz).

- Cevap kagitlarini, soru kitapgiklarini, salon aday yoklama listesini ve varsa diger evraki sinav
giivenlik posetine yerlestirir. Salondan ¢ikmadan en az 2 adayin gozii oniinde diger salon gorevlisi ile
birlikte agzin1 kapatir. Agz1 kapali sinav giivenlik posetini bina sinav komisyonuna imza karsiliginda
teslim eder.

Smav salonunda unutulan ve/veya smav evrak kutusuna konulmayan cevap kagitlar1 Olgme,
Degerlendirme ve Sinav Hizmetleri Genel Midiirliigi tarafindan isleme alinmayacak ve yasal
sorumluluk salon bagkan1 ve gbzetmene ait olacaktir.
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Bu kurallara uymadig1 herhangi bir yolla tespit edilen adaylarin smavi iptal edilecek ve devam
etmelerine izin verilmeyecektir. Ancak, salon gorevlileri diger adaylarin dikkatini dagitmamak, zaman
kaybetmelerine yol agmamak acisindan gerekli goriirse kural dist davranislarda bulunanlara sinav
sirasinda uyarida bulunmayabilecektir. Bu adaylarin kusurlar1 ve kimlik bilgileri bir tutanakla sinav
evrakina eklenecektir. Bu adaylarin smavi gegersiz sayilacak ve sinav sonug¢ belgesi
diizenlenmeyecektir.

Ayrica, salon gorevlileri;

Adaya ait 6zel kimlik belgesinin sinav siiresince kendi sirasinin iizerinde bulundurmasini saglar.
Salonda soru kitapgi1g1, gazete, kitap vs. dokiimanlari okumaz.

Yiiksek sesle konusmaz ve giiriiltii ¢ikaran ayakkabilarla salonda dikkat dagitacak sekilde
dolasmaz.

Sinav siiresince salonu terk etmez.

Cay, kahve vs. igmez.

Adayin basinda uzun siire beklemez.

Adaylarla sinav basladiktan sonra ve sinav siiresince konusmaz.

Adaylara ait sinav evrakini dikkat ¢ekici bir sekilde incelemez.

Diizenlenen tutanaklar, yasal belge niteliginde oldugundan, resmi evrak formatinda ve anlasilir
olmasina dikkat eder.

VVVVVY VVY

Tutanaklarda, sinav adi, tarihi, saati, oturum bilgisi, adaya ait kimlik, salon ve sira bilgileri ile
yasanan SOrunu ve yapilan islemi eksiksiz olarak belirtir. Hazirlanan tutanakta salon goérevlilerine ait
kimlik ve iletisim bilgileri yer alarak imzalanacaktir.

I1l. ENGELLI ADAYLARLA iLGILi DUYURU

» Basvurusu sirasinda, sinavda tedbir alinmasini talep eden adaylar i¢in sinav yerlestirmesi tek
kisilik salon, giris kat olarak yapilacaktir.

» Sinavda tedbir alinmasi gereken adaylar, tek kisilik salona yerlestirilmis olup okuyucu
kodlayict hizmeti alacak olan adaylara 15 dakika ek siire verilecektir.

Sayimn Gorevli:

Siavin saglikli yiiriitiilmesi konusunda en biiylik yardimcimiz sizsiniz. Gorevli oldugunuz salonda
sinavin Bakanligimiz Merkezi Sistem Sinav Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak uygulanmasindan
ve smav evrakindan siz sorumlusunuz. idari ve hukuki olarak Bakanligimiz tarafindan muhatap siz
kabul edileceksiniz.

Gorevinizde basarilar dileriz.
OLCME, DEGERLENDIRME VE SINAV HIZMETLERI GENEL MUDURLUGU

Tletisim Numaralart:
0 312 497 40 07-40 08
03124133283 -413 3280 - 413 3247- 413 3248
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