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Sorumlular İş Akışı Faaliyet Doküman/ Kayıt 

 
 
 
 

Müdür Yardımcısı 
İlgili Personel 

 
  

 
 
 

İş akışının başlatılması ve 
sürecin takibinin yapılması. 

 

 
 
 
 

Müdür Yardımcısı 
İlgili Personel 

  
 
 

 
 
 

Sınav Programı 

 
 
 
 
 
 

Bölüm Başkanlığı 
İlgili Personel 

Müdür Yardımcısı 

 
 
 
 

Bölüm Başkanlıklarınca 
hazırlanan; sınav programı, 

sınav takvimi, sınavlarda 
görev yapacak gözetmen 
listesi Müdürlüğe sunulur. 

 
 
 
 
 
 

Sınav Programı 

 
 
 
 
 
 
 
 

Müdür Yardımcısı 
Bölüm Başkanlığı 

İlgili Personel 

 
 

 
 
 
 
 

Sınav Programı 
Yüksekokulun web 

sayfasında ve OBİS’te ilan 
edilir, ilgili öğretim 

elemanlarına resmi olarak 
duyurulur. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sınav Programı ve 
Görevlendirme 

Yazısı 

 
 

HAZIRLAYAN 
 

Şef Ayşen KAYA DEMİRTAŞ 

 
ONAYLAYAN 

 
Hasan TASA  

Yüksekokul Sekreteri 

 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından sınav programı için ait 
olunan dönemde açılan dersler ve o derslerdeki öğrenci 

sayıları istenir. Ve gelen data sınav programı veri tabanına 
(File Maker) aktarılır. İdare tarafından ortak dersler ile 

alakalı tarih, saat ve salon atamaları yapılır. 

Üniversitenin ilan ettiği akademik takvim 
doğrultusunda sınav haftaları belirlenir.  

Günde sabah ve öğleden sonra olmak üzere iki 
nöbetçi öğretim elemanı için tarih ve saat atamaları 

yapılır. 

Sınav Programı yazılımı (File Maker) Bölüm Başkanlarına 
gönderilir. Bölüm Başkanları kendi programlarına ait idarenin 

belirlediği sınıf, laboratuvar ve atölyelerde sınav 
programlarını düzenleyip hazırlarlar.  

Bölüm Başkanlıklarınca hazırlanan sınav programı, sınav takvimi, 
sınavlarda görev yapacak gözetmen listesi İdareye sunulur. 

İlgili personel gelen listeleri Sınav Programı Yazılımı (File Maker) 
toplar ve çakışma kontrolünü sağlar. 

İşlem Sonlandırılır. 

Çakışma Var 
Mı? 

Evet Hayır 

Ortak sınavların tarihi ve saati Ortak Dersler 
koordinatörlüğünden istenir. 

Sınav Programı İlan 
edilmek üzere hazırlanır. 

Akademik personele 
görevleri mail atılır. 

İlgili Bölüm Başkanına 
bildirilir ve gerekli 
düzeltmeler yapılır. 

Sınav Programı 
Yüksekokulun Web 

Sayfasında ilan edilir. 


