SINAV PROGRAMLAMA, SINAV ilk Yaymn Tarihi
GOREVLENDIRMELERI VE SINAV Revizyon Tarihi / No
izmir EKONOMI UNIVERSITESI KOORDINASYON KURULU ISLEMLERI SD;;(]:?E? Kodu
PROSEDURU

1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve Smav Koordinasyon
Kurulu Calisma Esaslar1 hiikiimleri kapsaminda tiim 6nlisans, lisans ve lisansiistii diizeydeki 6grencilerin ortak
ara smavlar ve donem sonu (final) smavlarina iliskin usul ve esaslart ile yetki ve sorumluluklar
belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi hiikiimleri ve Sinav Koordinasyon
Kurulu Calisma Esaslar1 kapsaminda tiim Onlisans, lisans ve lisansiistii diizeydeki 6grencilerin ortak ara
sinavlar ve donem sonu (final) sinavlarinin yiiriitiilmesine iligkin hiikiimleri kapsar.

3. YETKi VE SORUMLULUK

Bu prosediir, izmir Ekonomi Universitesi Rektdriiniin onayi ile yiiriirliige girer.

Prosediiriin uygulanmasi ve takibi ile gerektiginde revize edilmesinden ilgili Smav Koordinasyon Kurulu
sorumludur.

Prosediire uygun hareket edilmesinden Akademik Birimler ve Sinav Koordinasyon Kurulu sorumludur.

4. TANIMLAMALAR VE KISALTMALAR

Rektorliik: Izmir Ekonomi Universitesi’ndeki akademik ve idari birimlerin tamaminim bagli bulundugu iist
yonetim.

Senato: Izmir Ekonomi Universitesi Senatosunu

Akademik Birimler: Izmir Ekonomi Universitesi’nin Fakiilte Dekanlig1, Yiiksekokul Miidiirliigii, Enstitii
Miidiirligi.

SKK: Smav Koordinasyon Kurulu.
SKK Uyeleri: Sinav Koordinasyon Kurulu iiyeleri.
IK: insan Kaynaklar1 Direktorliigii

DYS (Dokiiman Yonetim Sistemi): izmir Ekonomi Universitesi’ndeki tiim ic-dis yazisma ve talep
stireclerinin (Izin Talep, Gorevlendirme, Malzeme Talep, Arag Talep, vb.) yiiriitiildigi sistem.

OASIS: Izmir Ekonomi Universitesi Ogrenci Otomasyonu

5. UYGULAMA VE iSLEMLER
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5.1.1 Ortak Ara Smavlarin Programlanmasi Siireci

Ders kayitlarinin tamamlanmasini takiben, Senato’da alinan karar geregi kayith 6grenci sayis1 200 ve {izeri
olan derslerin listesi alinir ve SKK tarafindan ortak ara siav tarih ve saatlerinin bildirilmesi i¢in akademik
birimlere gonderilir. Bildirilen tarih ve saatler excel tabloya islenir. Cakisan tarih ve saat olmas1 halinde ilgili
akademik birimlere doniis yapilarak degisiklik talep edilir. Tarih ve saat bilgileri tamamlandiginda dersi alan
Ogrenci sayisina bagli olarak OASIS’ten talep edilen derslik atamalar1 ve gozetmen atamasi yapilarak
Fakiilte/Yiiksekokul sekreterliklerine bildirilir.

5.1.2 Final Smav Programlama Oncesi Hazirlik Siireci

Final smavlarina iligkin hazirlanan yazi1 DYS iizerinden Rektorlilk Makami’nca Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii
sekreterliklerine iletilir. Yazida, akademik birimlerden 6zellikli derslere, belirlenen siireden (90 dk) uzun
siirecek sinavlara, kisitlara ve programlama oncesi belirtilmesi gereken 6zel durumlara iliskin bildirim
cizelgelerinin doldurulmas: talep edilir. Gelen bildirimler bir excel dosyasi haline getirilir. Hazirlanan excel
dosya, Rektorliik Makami’nca gorevlendirilen ve smav programini bir yazilim {izerinden yapacak olan
programlama ekibine iletilir. Programin yapilmas1 asamasinda, program ekibi ile SKK iiyeleri irtibat icerisinde
kalarak, onemli hususlari istisare ederler.

5.1.3 Final Sinav Programlarimin OASIS’e Aktarim ve Kontrol Siireci

Program ekibinin sinav programini tamamlamasi neticesinde OASIS’e aktarimi yapilir. Aktarim sonrasinda
SKK iiyeleri tarafindan kontrollere baslanir. Final 6lgiitii olan tiim derslerin yerlestirilip yerlestirilmedigi,
kisitlara uygun yerlestirilip yerlestirilmedigi, ayni giin 3 smavi olan 6grenci olup olmadigi, 6gretim iiyesi
cakigsmasi, periyod c¢akismasi, derslik cakismasi kontrolleri yapilir. Varsa gerekli diizeltmeler yapilir.
Diizletmelerin tamamlanmasinin ardindan -sinif bilgisi verilmeden- tarih ve saat bilgisi igceren final sinav
programi OASIS’te 68rencilere ve 6gretim iiyelerine ilan edilir.

5.1.4 Siav Dersliklerinin Kontrolii Siireci

Program ekibinin atadig1 dersliklerin sinava girecek 6grenci sayisiyla uygunlugu ve 6zellikli derslik kisitlarina
uygunlugu kontrol edilir. Varsa gerekli diizeltmeler yapilir.

5.1.5 Gozetmen Atamasi ve Sinav Koordinasyon Merkezi Gorevlendirme Siireci

IK’dan giincel akademik personel listesi alinir. Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii sekreterliklerine SKK generic
maili {izerinden mail atilarak, smavlarda gdzetmen olarak gorev alacak olan Arastirma Goérevlileri ve Ogretim
Gorevlilerinin, SKK Onerileri ve Senato karari ile kabul edilen kurallar ¢ergevesinde OASIS’te kisitlarini
girmeleri istenir. YDYO’nun okutmanlarma gorev verilmemesi igin gerekli kontroller yapilir. Gelen kisitlar
cergevesinde, OASIS’te yapilan atama sonrasinda arastirma gorevlileri ve 6gretim gorevlileri i¢in belirlenen
toplam sayida gorev verilip verilmedigi kontrol edilir. Varsa gerekli diizeltmeler yapilir. Engelli statiideki
Ogrenciler i¢in ayr1 gézetmen atamasi yapilir. Final sinav doneminde, Sinav Koordinasyon Merkezi’nde giin
boyu gorev yapacak olan Koordinatdr ve Koordinatoér Yardimeisi 6gretim {iyelerinin gérevlendirmesi yapilir.
Sinav Koordinasyon Merkezi’'nde hafta sonu ve aksam gorev yapacak olan idari personel gorevlendirmesi
yapilir. Tlim siiregler tamamlandiginda, dersliklerin ve gdzetmen bilgilerinin de yer aldig1 final sinav programi
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google drive’a yiiklenerek linki SKK generic maili tizerinden Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii sekreterliklerine
gonderilir.

5.1.6 Final Sinavlar1 Doneminde Derslik Rezervasyonu Siireci

Final sinavlar1 ddneminde Universite igerisinde yapilmasi zorunlu olarak faaliyetler i¢in akademik birimlerden
talep edilen derslik rezervasyonlar1 final siiflariyla ¢akismayacak sekilde kontrol edilerek, rezervasyon
taleplerine doniis yapilir. Engelli statiideki 6grenciler igin final sinavlarinda ayri sinif rezervasyonu yapilir.

5.1.7 Smav Koordinasyon Merkezi Salonunun Hazirlanmasi Siireci

Sinav Koordinasyon Merkezi olarak belirlenen salonun hazirlanmasi i¢in SKK generic maili {izerinden ilgili
idari birimlere talepler iletilir. Sinavlarin baslangig tarihinden bir giin 6nce tiim diizenin alinmasi saglanir.

5.1.8 Sinav Tarihleri Siiresince Sitnav Koordinasyon Merkezi Siireci

Final sinavlari siiresince siavlarin belirli bir diizen ve disiplin iginde yiiriitiillmesi i¢in Siav Koordinasyon
Merkezi’nde gorevli Koordinatdr, Koordinatdr Yardimcilari, SKK tiyeleri ve idari personel koordineli olarak
caligirlar. Gilinlik smav listelerinin takibi yapilir. Sinav periyodlar1 6ncesi yedek gozetmenlerin hazir
bulunmasi saglanir. Sinava gelmeyen gézetmen olmasi halinde rapor tutularak, yerine yedek gozetmen
yonlendirmesi yapilir. Bu siirecte, gerekli hallerde 6grenci disiplin yonetmeligine aykir1 davranislarda bulunan
ogrenciler, gerektiginde sozli bicimde uyarilir. Sinav sonu raporlarinda SKK’ya rapor edilen bir disiplin
durumu olmasi halinde durumu Rektorlilk Makami’na rapor edilir. Giin sonu raporlarini diizenli olarak
klasorlenir ve SKK o6gretim iiyesine bilgi verilir. Smav Koordinasyon Merkezi’nde ihriya¢c duyulan
malzemeler takip ediler, eksikler talep edilir, ihtiyaglar giderilir.

1. EKLER

Ek-1: On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Ek-2: Siav Koordinasyon Kurulu Calisma Esaslar1
Ek-3: Final Sinavlarina iliskin DYS’den Akademik Birimlere Génderilen Yazi
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