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	KONTROL
	SINAV SÜRECİ VE YAPILACAK İŞLEMLER

	I.
	SINAV ÖNCESİ (HAZIRLIK VE KOORDİNASYON)

	
○
	Evrak Teslimi: Sınav kitapçıkları, optik formlar ve listeler ÖDB’den sayılarak teslim alındı

	
○
	Salon Eşitliği: Sınav salonlarının kapasitesine göre öğrenci dağılımı ve oturma düzeni kontrol edilerek salonlar arası eşitlik sağlandı

	
○
	Personel Kontrolü: Gözetmenlerin sınavdan en az 15 dakika önce salonlarda hazır bulunduğu teyit edildi

	
○
	Kimliksiz Öğrenci: Kimliği yanında olmayan öğrenci varsa, bizzat tarafınızca teşhis edilerek sınava alındı (Gözetmen inisiyatif alamaz).

	II.
	SINAV SIRASINDA (DENETİM)

	
○
	Giriş Süresi: Sınav başladıktan sonraki ilk 15 dakikayı geçiren öğrencilerin alınmadığı denetlendi

	
○
	Disiplin: Kopya veya ihlal durumunda "Sınav Tutanağı"nın usulüne uygun (delil eklenerek) tutulduğu kontrol edildi

	III.
	SINAV SONRASI (TESLİM VE ARŞİV)

	
○
	Evrak İadesi: Salon başkanlarından gelen sınav zarfları (cevap kağıtları, kitapçıklar, tutanaklar) tek tek kontrol edilerek teslim alındı

	○
	Sayısal Doğrulama: Optik form sayısı ile imzalı yoklama listesindeki sayı tutuyor

	
○
	Arşivleme: Evraklar (kağıtlar, listeler, tutanaklar) Eğitim Öğretim yılı sonunda 5 yıl saklanmak üzere Birim Öğrenci İşlerine teslim edilir
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