İİBF SINAV KOORDİNATÖRLÜĞÜ/ YEDEK GÖZETMENLİK GÖREV ve SINAV TUTANAĞI
ÖNEMLİ AÇIKLAMALAR: Bu tutanak görevin yapıldığı gün veya ertesi gün Dekanlık özel kaleme bırakılacak. Gün içersin de yapılan sınavlar için ayrı ayrı bilgiler doldurulacak. Bu form dışında dersin sorumlusu, yedek gözetmen ve gözetmenler ayrıca bir belge kullanmayacak/doldurmayacak. Sınav koordinatörü/yedek gözetmeninin görevleri arka sayfada bulunmaktadır.
SINAV KOORDİNATÖRÜ/(Yedek Gözetmen) ve İMZASI                   :

TARİH






                 :

	Sıra No
	Dersin Adı ve Bölümü
	Sınav Tarihi ve Saati

	Dersin Sorumlusu
	İmza (Dersin Sorumlusu)
	Dersin Sorumlusu Sınav günü ve saatinde fakültede bulundu mu ve sınav salonlarını gezdi mi? (Evet/ Hayır)
	Sınavın yürütülmesi sırasında herhangi bir sorun yaşandı mı?



	
	
	
	
	
	
	Hayır
	Evet (aşağıdaki satıra gerekli açıklamaları yazınız)

(Örneğin; sınava geç gelen/gelmeyen gözetmen ve dersin sorumlusu, eksik soru ve cevap kâğıdı ve temini vb. durumlar yazılacak)
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SINAV KOORDİNATÖRÜ/ YEDEK GÖZETMENİNİN GÖREVLERİ
Sınav koordinatörü, öğretim üyeleri arasında gerçekleştirilen görev sayıları esas alınarak seçilir.
1. Sınav koordinatörü her oturum/sınav saatinden 15 dakika önce Sınav koordinasyon Merkezi’nde bulunarak, eksik olan sınav evraklarının (cevap kâğıdı, yoklama kâğıdı, teslim tutanağı, optik form vb.) teminini sağlar.
2. Öğretim elemanlarının ve gözetmenlerin Sınav koordinasyon Merkezi (SEM)’e, oturum başlamadan 15 dakika önce geldiğinden emin olur.
3. Sınavlar başlamadan hemen önce ve/veya sınavların başlamasını müteakiben, yanındaki sınav kâğıdı, toplu iğne vb belge-malzemeler ile sınıfları dolaşarak eksiklik veya aksaklıkların giderilmesine katkı sağlar. Bunu her oturumdaki sınavlar için uygular.

5. Sınavlar başlamadan önce ve sınav esnasında ortaya çıkan sorunlara müdahale eder. Gerekirse konu ile ilgili olarak tutanak düzenler.
6. Sınav koordinatörünün görevi, ilk sınavın başlamasından 15 dakika önce başlar ve son sınavın bitmesi ile son bulur.
Mazereti nedeniyle SEM’de bulunamayacak durumda veya aralarında takas yapma durumunda olanlar, bunu Yönetim’e önceden bildirmelidir.

İİBF DEKANLIĞI

