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S & . 0T NIINDAYAPIACAK ACIKOGRETIM LiSESI, MESLEKI ACIKOGRETIM LISESI VE
ACIK ILKOGRETIM SINAVLARINDA
DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Bina Sinav Yiiriitme Komisyonunun Dikkat Edecegi Hususlar:

[ ] Bolge sinav yiiriitme komisyonunun sinavla ilgili yapacagi toplantiya, bina smav komisyonu
baskani temsilci olarak katilir. Toplantida goriisiilen hususlar ve alinan kararlara goére okulda
siav planlamasini ve organizasyonunu yapar.

[ ] Kendi sinav binasinda sinava girecek dgrencilerin salon yoklama listelerini bolge siav yiiriitme
komisyonundan alarak sinavdan en az 2(iki) giin 6dnce 6grencilerin gorebilecekleri uygun bir
yerde ilan eder.

[ ] Gorevlendirilen personele sinavla ilgili gorevlerini imza karsiligi duyurur.

[] Salon gorevlileri ile sinav baglamadan en az bir saat 6nce toplanti yaparak kura ile salon
baskani, gozcii ve yedek gozciileri belirler, gérev ve sorumluluklarini agiklar. Toplantiya
katilmayan salon gorevlisinin yerine yedek dgretmenlerden gorevlendirme yapar. Toplantiya
katilmayan ve gorevine ge¢ gelen personele yedek dahil gorev vermez. Bu personeli tutanakla
belirleyerek Bolge Siav Yiiriitiime Komisyonuna bildirir.

[ ] Sinav gorevlilerine ait gorevlerini gosterir yaka karti hazirlar ve sinav siiresince gorevlilerin
izerinde bulunmasini saglar.

[ ] Yedek gozcii olarak kura ile belirlenen 6gretmenlerin gérevleri sunlardir:

1) Salon baskanlari ile bina sinav komisyonu arasindaki irtibati saglar.

2) Saglik durumu nedeniyle tuvalete gitmesi gereken 6grencilere refakat eder.

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

4) Simav bitiminde, 6grenciler salon ve katlari tamamen bosaltana kadar gorevine devam eder,
salon ve katlarin bosaldigina dair Bina Sinav Yiiriitme Komisyonu bagkanini bilgilendirir.

[] Sinav gorevlilerinin ilgili mevzuata uygun kilik ve kiyafetle gorevlerine gelmelerini saglar

[ ] Sinav salonlarinin ve salondaki siralarin Bagkanligin gonderdigi sinav oturma plani
dogrultusunda numaralandirarak (I nolu sira dgretmen masasinin oniinden baslayacaktir. S
kurali geregince kapiya dogru artarak devam edecektir) sinavdan 1(bir) giin 6nce hazir
duruma gelmesini saglar ve sinav siiresince salonlart kontrol eder (1 nolu salon zemin kattan
baslamak suretiyle iist katlara dogru artarak devam edecektir).

[ ] Sinav giinii, sinav evrak kutularini/cantalarini il/ilge igi smav kuryesinden tutanakla teslim alir,
icindeki simav giivenlik posetlerini sayarak kontrol eder, sorun varsa Bolge Sinav Yiiriitme
Komisyonunun talimatina gore islem yapar.

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

[ ] Niifus ciizdani, pasaport, 6grenci kimlik karti ve siiriicii belgelerinden birisi ile smav giris
belgesini kontrol eder. Uzerinde cep telefonu, telsiz, radyo ve benzeri iletisim araclar ile
sozliik, hesap makinesi, kesici alet ve silah bulunmaksizin 6grencileri sinav binasina giivenlik
gorevlileri ile i birligi icerisinde alir. 15(on bes) yas ve iizerindeki ogrencilerin niifus
clizdanlarinda fotograf ve soguk damga olmasi zorunlu oldugundan bu sarti tagimayan
ogrencileri kesinlikle sinava almaz.

[ ] Sinav listelerinde ismi olmayan ancak, mazeretleri Bagkanlik tarafindan uygun goriilen
ogrencileri, Baskanligin, Bolge Sinav Yiiriitme Komisyonuna verdigi talimat dogrultusunda,
gerekli tutanaklart hazirlayarak yedek salonda siava alir. (Sinava girecek tutuklu, hiikiimlii
veya bulasici hastaligi olan ogrencilerin, durumlarina uygun ayri bir salonda sinava
girebilmeleri ve sinava girecek oziirlii ogrenciler icin gerekli tedbirleri alir. Bélgesinde halen
askerlik yiikiimliiliiklerini yerine getiren ogrencileri yedek salonda sinava alir. Bu durumu
belirten tutanag: diger belgelerle birlikte sinav evraki icerisinde Baskanliga génderir. Belirtilen
stireler icinde tabii afet, naklen yer degisikligi ve benzeri hallere bagl zorunlu ikamet
degistiren Ogrencilerin mazeret belgelerini degerlendirip uygun bulunanlart Baskanligin



oluruyla acilabilecek yedek salonda sinava alarak, mazeret belgelerini diger sinav evrakiyla
birlikte Baskanliga ulastirir.)

[ ] Sinav siiresince, gorevliler disindaki kisilerin binaya girmemesini ve sinav salonlarindan ¢ikan
ogrencilerin sessiz, hizli bir sekilde binadan ayrilmalarini saglar.

[ ] Biitiin sinav salonlarinda smavin ayni saatte, zil sesiyle baglamasini ve bitmesini saglar, bu
durumu tutanakla tespit eder.

[ ] Sinavin baglamasindan itibaren ilk 20 dakika icerisinde, sinav binasina gelen 6grencilerin sinava
katilmalarin1 saglar. Bu &grencilere ek siire vermez, bu siireden sonra gelen dgrencileri sinav
binasina almaz.

[ ] Sinav sirasinda, salon gorevlilerini kontrol eder, gerektiginde uyarir, smavin sorunsuz
yapilmasini saglar.

[] Sinavin bitiminden sonra salon bagkanlari tarafindan getirilen ve i¢inde cevap kagitlari, salon
yoklama listeleri, varsa diger smav evrakinin bulundugu agzi kapatilmisg simav giivenlik
posetlerini ve soru kitapgiklarint (Soru kitapciklart sinav bitiminden en az 1(bir) saat sonra
ogrencilere verebilir ya da bélge sinav yiiriitme komisyonunun karart ile baska sekillerde de
degerlendirilebilir) teslim alir.

[] Smavla ilgili tutanaklari tanzim ederek imzalar.

[ ] Sinav giivenlik posetlerini, sinav evrak kutularma/cantalarina koyarak giivenlik kilidi ile
kilitleyip il/ilge i¢i sinav kuryesine teslim eder.

[ ] Her oturuma ait sinav evrak posetlerini ilgili sinav evrak kutusuna/¢antasina koyar. Farkli sinav
evrak kutularina konulan veya disarida unutulan sinav evrak posetlerinin i¢inden ¢ikan cevap
kagitlar1 hakkinda ayrintili olarak tutanak tanzim edip sinav evraklan ile birlikte Bagkanliga
gonderir.

[] Soru kitapgiklart geri doniig sinav evrak kutularina/cantalarina konulmayan sinavlara ait diger
sinav evrakini, Baskanlikca geri doniis sinav evrak kutusu/cantasi olarak isaretlenmis olan
kutuya/¢antaya koyar.

[ ] Bina sinav komisyonu tarafindan zaruri durumlarda yedek poset agilmis ise gerekgesini
belirterek tutanak diizenler.

[ ] Bolge simav yiiriitme komisyonunun verecegi diger gorevleri yapar.

[ ] Ayrica, Gorevli oldugu salonda toplu veya ikili kopya cekildigi, Merkezi Sistem Simnav
Yonergesinin 14 {incli maddesinde belirtilen hususlara aykiri hareket ettigi belirlenen salon
gorevlileri ile Yonergede belirtilen gorevlerini yerine getirmeyen tiim gorevliler hakkinda
Bakanlhigimizca gerekli islemin yapilacagi ve bu gorevlilere 1(bir) yil siireyle, tekrar1 halinde ise
higbir sekilde sinav gorevi verilemeyecegi hususunu belirtiniz.

Salon Gérevlilerinin Sinav Baslamadan Once Yapacaklan Islemler:

[ ] Elektronik iletisim araglari ile kopya geken veya yerine baska birinin sinava girdigi belirlenen
adaylar ile organize olarak kopya ¢cekme eylemine karistiklari tespit edilen adaylar 1(bir) yil
stireyle sinava alinmazlar. 1(bir) yilin sonunda adaylarin sinava bagvurmalari durumunda, Genel
Miidiirliigiin belirledigi sinav bolgesinde sinava girmek zorunda olduklarini hatirlatiniz.

[ ] Aday kendi adina diizenlenmis cevap kagidi ve bagvurusuna uygun soru kitap¢igini almamis ise
bunu salon gorevlilerine bildirmekle yiikiimliidiir. Bu durumu salon gorevlilerine bildirmedigi
ya da geg bildirdigi durumda tiim sorumluluk adaya ait oldugunu belirtiniz.

[ ] Sinav baglamadan en ge¢ 1 (bir) saat 6nce sinav yerinde hazir bulununuz ve sinav dncesi bina
sinav komisyonu baskani tarafindan yapilacak toplantiya mutlaka katiliniz.

[ ] Bina sinav komisyonundan sinav evrakini tutanakla teslim aliniz.

[[] Ogrencileri, salon aday yoklama listesinde belirtilen siraya gore yerlestiriniz. Smav basladiktan
sonra salon aday yoklama listesindeki 6grenci sirasini muhafaza ediniz ve higbir 6grencinin yer
degisikligine izin vermeyiniz.



[[] Ogrencileri, sinav giris belgesi ve fotografli kimlik belgesi (8grenci kimlik karti, ehliyet, niifus
clizdan1 veya pasaport) ile sinava alimiz. Ancak smav giris belgesi yaninda bulunmayan
ogrenciler icin salon aday yoklama listesinde 6grencinin adi ve soyadi var ise sinava aliniz.

[ ] Salonda higbir 6grenciden sozliik, hesap makinesi ve cep telefonu gibi iletisim araglar toplanmayacak
iizerinde bu tiirlii iletisim araglari, cep telefonu vs. bulunduran 6grencilerin sinavi gecersiz sayilacaktir.

[ ] Smav giivenlik torbasini 6grencilerin gozii 6niinde ve smavin baslamasina yaklasik 15 (onbes)
dakika kala aciniz.

[ ] Sinav giivenlik torbasindan ¢ikan soru kitapgiklarinin kontroliinii yapiniz, eksik veya fazla
olmasi halinde bunu tutanakla belgeleyiniz.

[] Soru kitapgiklarini 6grencilere dagitarak kontrol ettiriniz. Varsa; baski hatasi olan kitapgiklari
sinav baslamadan 6nce belirleyerek bu durumu bina sinav komisyonuna bildiriniz.

[ ] Salon aday yoklama listesinde yazili siraya gore yerlestirilen ogrencilere kendi isimlerine ve
Ogrenci Numaralarina gbre basilmis olan cevap kagitlarini dagitiniz.

[[] Ogrenciye ait fotografli Kimlik belgesini (6grenci kimlik karti, ehliyet, niifus ciizdan1 veya
pasaport) ve cevap kagidindaki basili 6grenci bilgilerini kontrol ediniz.

[[] “ACABILIRSINIZ” denilmeden kitapgiklarin agilmayacagimi duyurunuz.

[ ] Kitap¢igin 6n veya arka sayfasinda bulunan agiklamalari yiiksek sesle okuyunuz.

[[] Ogrenciler yedek salonda yedek olarak smnava alinmislar ise cevap kagidindaki kodlamalarin
tam olarak yapilmasina dikkat ediniz.

[ ] Sinavin baslama ve bitis saatleri ile ¢ikis yasagi saatlerini 6grencilerin gorebilecegi sekilde
tahtaya yaziniz ve 6grencilere duyurunuz.

[] Ogrenciler, sorulara verdigi cevaplart almayacaktir. Bu kurala uymayanlarin smavi gegersiz
sayilacaktir.

[[] Ogrencilere verilen soru kitapgiginda siava girecekleri tiim dersler yer almaktadir.

Salon Gérevlilerinin Smav Siiresince Yapacaklar Islemler:

[ ] Sinavda ilk 30 dakika her ne sebeple olursa olsun higbir 6grenciyi disar1 ¢ikarmayiniz. Simav
bagladiktan sonra ilk 20 dakika icerisinde gelen ve sinava girmesi bina sinav komisyonunca
uygun goriilen 6grencileri sinava aliniz.

[ ] Sinava girmeyen Ogrencilerin salon aday yoklama listesinde isimleri karsisina miirekkepli
kalemle “GIRMEDI” yaziniz, cevap kagidindaki “ADAY SINAVA GIRMEDI” béliimiinii ise
kursun kalemle kodlayiniz.

[ ] Cevap kagidinda 6grencinin imzasinin olup olmadigini kontrol ediniz.

[ ] Saglik sebebi diginda salondan higbir 6grencinin disari ¢ikmasina izin vermeyiniz. Sinav
sirasinda Ogrencilerin tuvalete gitme ihtiyact olur ise katta gorevli yedek dgretmen nezaretinde
tuvalete gitmesine miisaade ediniz. Yaninda yedek 6gretmen olmadan salondan ¢ikan 68renciyi
tekrar sinava almaymiz, bu gibi durumlarda izin verilen Ggrencilere ek siire vermeyiniz,
ogrencilerin soru kitapgiklarini ve cevap kagitlarini beraberinde gotiirmelerine izin vermeyiniz.

[ ] Kopya ¢ektigi belirlenen 6grencinin cevap kagidimi alimiz. Salon Aday Yoklama Listesinin alt
tarafinda yer alan hangi tiir kopya cektigini belirten Iptal Tiirii Kodundan uygun olanimi
belirleyiniz. Belirlenen kodu &grencinin cevap kagidinin sag tarafinda yer alan “IPTAL
NEDENI” siitununda kodlayiniz.

[] Ogrenciye ait cevap kagidindaki, alt béliimde bulunan salon baskani ve gdzciiniin kontrol
ettigine dair boliim, salon bagkani ve gozcii tarafindan miirekkepli kalem ile imza ediniz.

[] Sinav bitimine 15 dakika kala dgrencilere "15 DAKIKANIZ KALDI" seklinde sozlii, isitme
ozirli 6grencilere de yazili uyarida bulunur.

[] Simav bitimine 15 dakika kala salonda en az 2(iki) 6grencinin kalmasim saglar (Oziirlii 6grenci
hari¢). Sinav bitimine kadar 6grencilerin disariya ¢ikmasina izin vermez.



[ ] Sinav siiresi bitiminde smavi durdurunuz, cevap kagitlarini ve soru kitapgiklarini 6grencilerin
oniinde toplayiniz, salon aday yoklama listesi ile karsilastirarak eksik olup olmadigimni ya da
zarar gOriip gérmedigini kontrol ediniz. Sinav evraklarinda zarar varsa tutanakla belgeleyiniz.

[ ] Salon aday yoklama listesini, sinav evrakini teslim eden Ogrenciye miirekkepli kalem ile
imzalatiniz (Bu islemi sinav baslamadan ya da sinav sirasinda yapmayiniz).

[[] Ogrencilerin soru kitapgiklarmi ve cevap kagitlarini beraberinde gétiirmelerine izin vermeyiniz.

[ ] Sinav esnasinda tutulan tim tutanaklar, cevap kagitlar1 ve salon aday yoklama listesini sinav
giivenlik torbast icine yerlestiriniz. Salondan ¢ikmadan en az 2 6@rencinin gozii 6nilinde diger
salon gorevlisi ile birlikte agzini kapatiniz ve soru kitapgiklart ile birlikte bina smav yiirtitme
komisyonuna imza karsiliginda teslim ediniz.

[ ] Tim 6grenciler salonu terk ettikten sonra salonu kontrol ediniz varsa unutulan evrak ve esyalari
bina smav yiiriitme komisyonuna teslim ediniz.

Salon Gorevlilerinin Dikkatine

» Ogrencilere ait kimlikler sinav siiresince kendi masast iizerinde bulunacaktir.

» Salonda 6grenciye ait soru kitapgigini, gazete, kitap vs. dokiimanlari okumayniz.

» Yiiksek sesle konusmayiniz.

» Sinav siiresince salonu terk etmeyiniz.

» Cay, kahve vs. igmeyiniz.

» Cep telefonunuzu mutlaka kapatiniz.

» Ogrencilerin basinda uzun siire beklemeyiniz.

» Ogrencilerle smav basladiktan sonra konusmayiniz.

» Girdlti ¢ikaran topuklu ayakkabilarla salonda dikkat dagitacak sekilde ses ¢ikarmayiniz.

» Ogrencilere ait sinav evrakii dikkat gekici bir sekilde incelemeyiniz.

» 16/07/1982 tarih ve 8/5105 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige giren Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda calisan personelin kilik ve kiyafetine dair Yonetmelige uygun kiyafetle sinav
gorevine gelinir.

Sayin Gorevli:

Sinavin saglikli yiiriitiilmesi konusunda en biiyiik yardimcimiz sizsiniz. Gorevli oldugunuz
salonda sinavin uygulanmasinda ve smav evrakindan siz sorumlusunuz. Idari ve hukuki olarak
Bakanligimiz tarafindan muhatap siz kabul edileceksiniz.

Not: Yapilacak her islem tamamlandiginda sol tarafta yer alan kutuyu isaretleyiniz.

Cagr1 Merkezi: 0312 444 83 83, 0312 296 94 12
Calismalarimiza verdiginiz destek igin tesekkiir eder, basarilar dileriz.
YENILIK ve EGITIM TEKNOLOJILERI GENEL MUDURLUGU
(Ol¢me, Degerlendirme ve Yerlestirme Grup Baskanlig)




