ACIK OGRETIM LiSESi-MESLEKIi ACIK OGRETIM LiSESi
1. Oturum: 06 Ekim 2018 Cumartesi giinii - saat 09:30 (180 dakika-en fazla 10 ders)
2. Oturum: 06 Ekim 2018 Cumartesi giinii - saat 14:00 (180 dakika-en fazla 10 ders)

SINAV GOREVLILERININ DIKKATINE

09/12/2016 Tarih 29913 Resmi Gazete’ de yayimlanan 02/12/2016 tarih ve 6764 sayih Milli Egitim
Bakanhginin Tegkilat Ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ile Baz1 Kanun Ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunun 12. Maddesi 2. Fikrasi geregince sinav
uygulamalar1 kapsamindaki fiilleri isleyen gorevli ya da adaylara, isledigi fiilin tiiriine gore cezai
miieyyideler getirilmistir.

Niifus ciizdanlarim degistirmek i¢in niifus miidiirliiklerine basvuru yaparak, niifus ciizdanlari niifus
miidiirliiklerince alinan 6grenciler, niifus miidiirliiklerince kendilerine verilen fotografli ve imzah veya
miihiirlii gecici kimlik belgesi/ kimlik karti talep belgesi ile sinava ahinabilecektir.

Ayrica;

Yabanci uyruklu 6grenciler, gegerlik siiresi devam eden pasaport veya Igisleri Bakanligi Gog Idaresi Genel
Midiirligii tarafindan verilen resimli, miihiirlii kimlik belgesi ile sinava alinabileceklerdir.

Askerlik gorevini yapmakta olan asker 6grenciler, Tiirk Silahli Kuvvetleri tarafindan diizenlenmis onayli
Erbas ve Erlere Mahsus Kimlik Kart1 ile sinava alinabileceklerdir.

I. Bina Siav Komisyonunun Yapacag Isler ve Dikkat Edecegi Hususlar:

Sinav giivenlik posetlerinin agilmasi ve kapatilmasi 8, 9 ve 10’uncu sayfada yer alan talimatlara gore
yapilacaktir.

Ogrencilerin sinavinin gegersiz sayllmamasi igin Salon Baskanlarina EK-1’de yer alan “ Cevap Kagidi
Kullaniminda Dikkat Edilecek Hususlar” dokiimani ¢iktisi verilerek sinav dncesinde 6grencilere dokiiman
hakkinda agiklama yapilmasi saglanacaktir.

-Bina sinav komisyonu bagkani, bolge sinav yiiriitme komisyonunun sinavla ilgili yapacagi toplantiya
katilir.

-Toplantida goriisiilen hususlar ve alinan kararlara gore okulda simav planlamasin1 ve organizasyonunu
yapar.

-1 (bir) nolu salon zemin kattan baglamak suretiyle sinav salonlarinin ve 1 (bir) nolu siray1 6gretmen
masasinin oniinden baslatarak S kurali geregince kapiya dogru devam eden sinav siralarinin sinavdan 1 (bir) giin
once hazir duruma gelmesini saglar ve sinav siiresince salonlar1 kontrol eder.

Bina sinav komisyonunca salonlarin yerlestirilmesi yapilirken, okullara 6nceden gonderilen salon 6grenci
yoklama listesinde belirtilen Alacagi Hizmet boliimiinde " Alt Kat Salonlarda Sinav Hizmeti** yazan salonlari
oncelikli olarak giris kattan baslayarak yerlestirecek, daha sonra “Tek Kisilik Salon Hizmeti” yazan salonlar
kullanilarak diger salonlarin yerlestirilmesi yapilacaktir.



- Salon gorevlileri ile sinav baslamadan en az bir saat dnce toplanti yaparak, gorev ve sorumluluklarini
aciklar. Toplantiya katilmayan salon gorevlisinin yerine yedek gozetmenlerden gorevlendirme yapar.

*Yedek gozetmenin gorevleri sunlardir:

1) Sinav salonunda gorevli 6gretmenler ile bina sinav komisyonu arasindaki irtibati1 saglar.

2) Saglik nedeni ile tuvalet ihtiyaci olan 6grencilere refakat eder (saglik kurulu raporu ibraz edilecektir).

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

4)Bina sinav komisyon baskaninin verecegi diger gorevleri yapar.

-Toplantiya katilmayan, gérevine geg gelen ve cep telefonu ile sinava girmekte 1srar eden salon gorevlisine
(yedek gozetmen dahil) gorev vermez. Bu salon gorevlisini tutanakla belirleyerek bolge smav yiiriitme
komisyonuna bildirir.

-Sinav gorevlilerine ait gérev kartinin, siav siiresince gorevlilerin iizerinde bulunmasini saglar.

-Sinav giinii, sinav evrak kutularini/cantalarini il/ilge i¢i sinav kuryesinden tutanakla teslim alir. Sinavin
baglamasina yarim saat kala smav giivenlik kutularini agip i¢indeki sinav giivenlik posetlerini sayarak kontrol
eder, sorun varsa bolge sinav yiirlitme komisyonunun talimatina gore islem yapar.

-Soru kitap¢igi, cevap kagidi ve salon 6grenci yoklama listelerinin bulundugu smav giivenlik posetlerini
salon baskanlarina imza karsiliginda teslim eder.

-Ogrencileri giivenlik gérevlileri ile is birligi icerisinde smav binasina alir.

-Ogrencileri binaya gecerli kimlik belgesi (15 yasin1 dolduran &grencilerde fotografli olmak sartiyla T.C.
kimlik numarali niifus clizdani, gegerlik siiresi devam eden pasaport veya siiriicli belgesi) ile sinav giris belgesini
kontrol ederek alir. Gegerli kimlik belgesi ibraz edemeyen 6grencileri sinava almaz.

-Sinav giris belgesi olmayan 6grencileri, magdur olmamalari ig¢in salon 6grenci yoklama listesinden
kontrol ederek sinavlara alir.

-Simav basladiktan sonra ilk 15 dakika igerisinde sinav binasina gelen 6grencilerin sinava katilmalarini
saglar. Bu 6grencilere ek siire verilmez. ilk 15 dakikadan sonra gelen dgrencileri sinav binasina almaz. Sinav
giivenliginin saglanmasi i¢in ilk 30 dakikadan 6nce ve son 15 dakika i¢inde hicbir 6grenciyi disar1 ¢ikarmaz.

- Kullanimi doktor raporu ile belirlenen hasta veya engellilere ait cihazlar (isitme cihazi, insiilin pompasi,
seker Ol¢lim cihazi ve benzeri) hari¢ sinava; canta, cep telefonu, saat, kablosuz iletisim saglayan cihazlar ve
kulaklik, kolye, kiipe, bilezik, yliziik, bros ve benzeri esyalar ile her tiirlii elektronik ve/veya mekanik cihazlarla,
depolama kayit ve veri aktarma cihazlari, databank sozliik, hesap makinesi, kagit, kitap, defter, not defteri vb.
dokiimanlar, pergel, agi6lger, cetvel vb. araglar, ruhsatli veya resmi amagl olsa bile silah ve silah yerine
gecebilecek nesneler bulunan 6grencileri sinav binasina almaz.

- Sav stiresince, gorevliler digindaki kisilerin binaya girmesine izin vermez.

- Biitlin sinav salonlarinda sinavin ayni saatte baglamasini ve bitmesini saglar.

-Sinav sirasinda gerekmedikge yedek sinav evrakini kesinlikle agmaz ve yedek siav giivenlik posetini
bina sinav komisyonunun bulundugu yerde muhafaza eder.

-Yedek sinav evraki hicbir sekilde fotokopi ile ¢ogaltilamaz ve kullanilamaz.
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-Ogrenciler yedek salonda sinava alinmuslar ise, cevap kagidi iizerinde bulunan ADAY BILGILERI, T.C.
KIMLIK NO ve segtigi derslerin DERS KODLARI béliimiiniin smav giris belgesindeki bilgilere gore tam olarak
yazilip kodlandiginin salon gorevlileri tarafindan kontrol edilecegini sdyler.

-Tek kisilik salonlarda 6grenci sinava gelmedi ise sinav evrakinin bulundugu smnav giivenlik poseti
acilmayacak salon gorevlilerince tutanak diizenlenecek ve bu tutanak bina sinav komisyonu tarafindan da
imzalanacaktir. Bu hususu 6zellikle tek kisilik salonlarda gorevli olan salon gorevlilerine bildirir.

-Bina siav komisyonu tarafindan zaruri durumlarda yedek sinav giivenlik poseti agilmis ise EK-2’de yer

alan sinav oncesi/sonrasi tutanagini diizenler. Bina bilgileri, yedek sinav evrakinin agilis saati, nedeni ve kag adet
sinav evraki kullanildigini agik¢a belirtir. Tutanagi bina sinav komisyonu olarak imza altina alir ve yedek sinav
giivenlik posetine koyarak sinav evrak kutularina/cantalarina yerlestirir.

-Sinav sirasinda, sinavin akisini bozmayacak sekilde salon gorevlilerini kontrol eder, gerektiginde uyartr,
simavin sorunsuz yapilmasini saglar.

-Sinavin bitiminden sonra salon baskanlar tarafindan getirilen ve i¢inde cevap kagitlari, salon 6grenci
yoklama listeleri, varsa diger sinav evrakinin (tutanak ve benzeri) bulundugu agzi kapatilmis sinav giivenlik
posetlerini ve sinav giivenlik poseti disinda getirilen soru kitapgiklarini imza karsiligi teslim alir. Soru kitapgiklar
son oturum bittikten sonra isteyen 6grencilere dagitilabilir.

-Sinav evraki, kutusu, giivenlik poseti ve smav giivenligi ve benzeri ile ilgili konular hakkinda
hazirlanmasi gereken tutanaklar i¢in EK-2’de yer alan sinav dncesi / sinav sonrasi tutanagin kullanilmasini saglar.

-Sinav sonunda diizenlenen ve onaylanan sinav giivenlik poseti teslim tutanaginin smav giivenlik
kutusuna konulmasini saglar.

-Kapatilan sinav giivenlik kutusu hi¢bir sebeple tekrar agilamaz.

-Sinav giivenlik posetlerini, sinav evrak kutularina/cantalarina koyarak giivenlik kilidi ile kilitleyip il/ilce

i¢i siav evraki nakil gorevlisine teslim eder.
-Bolge smav yiirlitme komisyonunun verecegi diger gorevleri yapar.
I1. Salon Gérevlilerinin Yapacag sler ve Dikkat Edecegi Hususlar:
A) Smav Baglamadan Once Yapacaklar: Islemler;
- Sinav baslamadan en ge¢ 1 (bir) saat 6nce sinav yerinde hazir bulunur ve sinav 6ncesi bina sinav
komisyon baskani tarafindan yapilacak toplantiya mutlaka katilir.
- Salon bagkan1 gorevli oldugu salona ait sinav giivenlik posetini tutanakla teslim alir.
- Gozetmen gorevli oldugu salona giderek dgrencileri karsilar.
- Ogrencileri, gecerli kimlik belgesi (15 yasini dolduran 6grencilerde fotografli olmak sartryla T.C. kimlik numarali
niifus ciizdani, pasaport veya siirlicii belgesi) ile sinav giris belgelerini kontrol ederek salona alir.

- Tek kisilik salonlarda 6grenci sinava gelmedi ise sinav evrakinin bulundugu sinav giivenlik poseti agilmaz,
tutanak diizenlenir ve bu tutanak bina sinav komisyonu tarafinda da imzalanir.

- Salon 6grenci yoklama listesinde belirtilen 6grencileri; ad1, soyadi, salon ve sira numarasini kontrol ederek
oturacaklari siraya yonlendirir.

- Ogrenciler sinav giris belgesinde belirtilen kendi sira numarasina oturur, gerektiginde 6grencinin yerini

degistirme yetkisi salon bagkanina aittir.



- Smavin baslama ve bitis saatlerini 6grencilerin gorebilecegi sekilde tahtaya yazar ve dgrencilere ilk 30

dakika ve son 15 dakika bitmeden sinav salonundan ¢ikamayacaklarini duyurur.

- Sinav giivenlik posetinden ¢ikan soru kitapgiklarinin ve cevap kagitlarinin kontroliinii yapar, eksik veya
fazla olmasi halinde bunu tutanakla belgeler.

- Salon G6grenci yoklama listesinde yazili siraya gore yerlestirilen dgrencilere, kendi isimlerine ve T.C.
kimlik numaralarina gére basilmis olan cevap kagitlarini dagitir, 6grencinin kendine ait cevap kagidinda yer alan
bilgilerini kontrol ettirir ve cevap kagidinda yer alan imza béliimiinii dgrenciye silinmeyen kalem ile imzalatir.

- Ogrenci, cevap kagidinda yazili olan T.C. kimlik numarasi, aday bilgileri ve sectigi derslerin kodlarini

kontrol eder, hata varsa siav gorevlilerine soyler, salon goérevlileri bu durumu EK-3’de yer alan sinav salon
tutanagini kullanarak tutanak altina alir ve tutanagin bir 6rnegini sinav evraki ile birlikte sinav giivenlik posetine
yerlestirir. Ogrencinin adina diizenlenmis cevap kagidi bulunmuyorsa veya kullanilamayacak durumdaysa bu
durum bina sinav komisyonuna bildirir ve yedek sinav giivenlik posetinden yedek cevap kagidini alir.

-Yedek salonda sinava girecek ogrencilerin cevap kagitlarindaki aday bilgileri, T.C. kimlik numarasi ve
ders kodlarinin bulundugu boéliimler bos gelecektir. Bu 6grencilerin aday bilgilerini, T.C. kimlik numaralarini ve
sectigi derslerin ders kodlarini cevap kagidina kodlamalari gerekmektedir. Cevap kagidinda eksik kodlama yapan
ogrencinin cevap kagidi degerlendirmeye alinmayacaktir.

-Yedek salonda sinava alinan 6grencilerin gegerli kimlik belgesi (15 yasin1 dolduran dgrencilerde fotografli
olmak sartiyla T.C. kimlik numarali niifus ciizdani, gegerlik siiresi devam eden pasaport veya siiriicli belgesi)
fotokopileri salon 6grenci yoklama listesine eklenecektir.

- Ogrencilere, soru kitapgig1 ve cevap kagidi iizerinde yapacaklar1 yazi yazma/kodlama/silme islemleri igin
koyu siyah ve yumusak uglu kursun kalem ile leke birakmayan yumusak silgi kullanmalarini hatirlatir.

- Cevap kagidinda bulunan “Ders kodlar1 Uzerinde Isaretleme Yapmaymiz” kismina hicbir sekilde
isaretleme yapilmayacagini sdyler.

- Ogrenciler cevaplarini cevap kagldmda belirtilen 6rnek kodlamada oldugu gibi, yuvarlagin disina
tagirmadan cevap kagidinda ilgili secenegi bularak kodlayacaktir.

- Cevap kagidina isaretlenmeyen cevaplar degerlendirme islemine alinmayacaktir. Bu nedenle salon
gorevlileri, 6grencilerin cevap kagidina isaretleme yaptiklarin1 kontrol eder.

-Ogrencilere soru kitapgiklarini kontrol etmelerini sdyler, eksik sayfa veya baski hatasi tespit edilen
kitap¢igin degistirilmesini saglar.

-Sinava baglamadan 6nce soru kitapgiklarinin agilamayacagini duyurur.

-Ogrencilerin soru kitapgiginin én yiiziine ad, soyad ve T.C. kimlik numarasin1 yazmalarin1 sdyler.

-Ogrencilerin, sorulara verdigi cevaplari almalar1 yasaktir. Bu kurala uymayanlarin smavinin gegersiz

sayilacagini duyurur.

B) Sinav Siiresince Yapacaklar islemler:

-Sinav basladig1 andan itibaren ilk 15 dakika igerisinde sinav binasina gelen ve sinava girmesi bina sinav
komisyonunca uygun goriilen 6grencileri sinava alir ve bu 6grencilere ek siire vermez. Sinav giivenliginin
saglanmasi i¢in O6grencileri ilk 30 dakika tamamlanmadan ve sinav bitimine 15 dakika kala salondan ¢ikarmaz.

- Sinav sirasinda yaninda cep telefonu, telsiz, radyo, bilgisayar, kamera ve benzeri iletisim araglar ile

depolama, kayit ve veri aktarma cihazlari, databank sozliik, hesap cetveli veya makinesi, ¢agri cihazi, kagt, kitap,
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defter, not defteri vb. dokiimanlar, pergel, agidlger, cetvel vb. araglar, ruhsatli veya resmi amagli olsa bile silah
ve silah yerine gecebilecek nesneler ile sinav giris belgesinde yazili olan ve sinav salonuna getirilmesi

yasaklanmis esyay1 yaninda bulunduran veya kullananlarin sinavinin iptali igin sinav salon tutanagini (EK-3)
diizenler ve cevap kagidinda siavin iptali ile ilgili kutucugu kodlar.

- Salon gorevlileri, sinav basladiginda salona gelmeyen 6grencilerin cevap kagidini sira iizerine birakmaz,
smav bagladiktan sonra 15 dakika i¢inde salona gelmeyen Ogrenciler i¢in Salon 6grenci Yoklama Listesinde
belirtilen “GIRMEDI” ve cevap kagidindaki “ADAY SINAVA GIRMEDI” alanlarini kursun kalemle kodlar.

-Cevap kagidinda 6grencinin imzasinin olup olmadigini ve cevaplarini kodladigini kontrol eder.

-Sinav sirasinda 6grencilerin saglik sebebi disinda disar1 ¢ikmasina izin vermez, zorunlu durumlarda
ogrenciye gorevli yedek gdzetmenin eslik etmesini saglar. Bu durumda 6grenciye ek siire tanimaz. Yaninda yedek
gbdzetmen olmadan salondan ¢ikan 6grencileri tekrar sinava almaz, soru kitapgigi ve cevap kagidini beraberinde
gbtiirmesine izin vermez.

-Kopya ¢ekmeye tesebbiis eden dgrenciyi uyarir, kopya ¢ektigi belirlenen 6grenciye sinav salon tutanagini
(EK-3) diizenler. Durumu tutanakla ve cevap kagidinda kopya ile ilgili kutucugu kodlayarak belirtir. Bu tutanag:
diger smav evraki ile birlikte sinav giivenlik posetine koyar.

- Sinavin bitimine 15 dakika kala 6grencileri “15 dakikaniz kaldi, cevaplarinizin cevap kagidina kodlanmis
olmasina dikkat ediniz” seklinde uyarir.

- Sinav bitimine 5 (bes) dakika kala 6grencileri “5 (bes) dakikaniz kaldi” seklinde uyarir.

- Salon baskani ve gozetmen dgrenci cevap kagidi ve salon yoklama listesinde yer alan ilgili boliimleri
silinmez kalemle imzalar.

C) Sinav Siiresi Bitiminde Yapacaklari islemler:

-Sinav siiresi bitiminde sinavi durdurur, cevap kagitlarini ve soru kitapgiklarini 6grencilerden teslim alir,
salon 6grenci yoklama listesi ile karsilagtirarak eksik olup olmadigini kontrol eder.

-Salon 6grenci yoklama listesini, sinav evrakini teslim eden 6grenciye silinmeyen kalem ile imzalatir. (Bu
islemi sinav baglamadan ya da sinav sirasinda yapmaz).

- Sinav giivenlik posetine konulmayan cevap kagitlari ODSGM tarafindan isleme alinmayacak ve
yasal sorumluluk salon gorevlilerine ait olacaktir.

-Sinav giris belgeleri toplanmayacak ve soru kitap¢iklar: sinav giivenlik posetine konulmayacaktir.

-Sinav esnasinda diizenlenen tutanaklar, cevap kagitlar1 ve salon 6grenci yoklama listesini sinav giivenlik
poseti igerisine yerlestirir. Agz1 kapali sinav giivenlik poseti ve soru kitapgiklarini bina sinav komisyonuna imza
karsiliginda teslim eder.

-Sinav giivenlik posetleri sinav salonunda kapatilacaktir ve kapatilan sinav giivenlik poseti kesinlikle tekrar
acilmayacaktir.

Ayrica, salon gorevlileri;
- Opgrenciye ait gecerli kimlik belgesinin (15 yasin1 dolduran 6grencilerde fotografli olmak sartiyla T.C.
kimlik numarali niifus cilizdani, gegerlik siiresi devam eden pasaport veya siiriicii belgesi) sinav siiresince

kendi masasi lizerinde bulundurulmasini saglar.
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- Salonda soru kitapg181, gazete, kitap vs. dokiimanlar1 okumaz.

- Yiiksek sesle konusmaz ve giiriiltii ¢gikaran ayakkabilarla sinav binasina gelmez.

- Sinav siiresince salonu terk etmez.

- Cay, kahve vs. icmez.

- Ogrencinin baginda uzun siire beklemez.

- Ogrencilerle sinav basladiktan sonra ve sinav siiresince konusmaz.

- Ogrencilere ait sinav evrakini dikkat ¢ekici bir sekilde incelemez.

- Diizenlenen tutanaklar, yasal belge niteliginde oldugundan, resmi evrak formatinda ve anlasilir olmasina

dikkat eder.

Tutanaklarda, sinav adi, tarihi, saati, oturum bilgisi, 6grenciye ait kimlik, salon ve sira bilgileri ile yasanan
sorunu ve yapilan islemi eksiksiz olarak belirtir. Diizenlenen tutanaklara, salon gérevlilerine ait kimlik ve iletigim
bilgileri de yazilacak ve imzalanacaktir.

Salon baskani, dgrenciler ile ilgili konular1 (sinav iptali, kimlik degisikligi, 6ziir durumu vb.) Salon Ogrenci
Yoklama Listesinde bulunan TUTANAKTIR bdliimiine tiikenmez kalem ile yazacak ve "Bu smav salonu i¢in
tutanak tutulmugtur." alanini kursun kalem ile kodlayacaktir. Birden fazla 6grenci i¢in tutanak tutulacaksa EK-
3’te yer alan smav salon tutanagina gore bina sinav komisyonundan bilgi alarak eksiksiz dolduracaktir. ,

Sayin Gorevli:
Sinavin saglikli yiiriitiilmesi konusunda en biiyiik yardimcimiz sizsiniz. Gorevli oldugunuz salonda siavin

Bakanligimiz Merkezi Sistem Sinav Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak uygulanmasinda ve sinav evrakindan
siz sorumlusunuz. idari ve hukuki olarak Bakanligimiz tarafindan muhatap siz kabul edileceksiniz.

Iletisim Numaralari: 0312 413 46 16- 413 32 80 - 413 32 83 - 413 32 47- 413 32 48
Gorevinizde basarilar dileriz.

OLCME, DEGERLENDIRME VE SINAV HIZMETLERI GENEL MUDURLUGU



SINAV GUVENLIK POSETININ ACILMASI VE KAPATILMASI

Kullanilan sinav evraki bina sinav komisyonundan alinan ayni sinav giivenlik poseti ile teslim edilecektir.
Sinav giivenlik posetinin icerisinden baska bir zarf/poset cikmayacaktir.

& kokdone.
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Resim-1

Bina sinav komisyonundan Sinav giivenlik posetini tizerinde ( - - - - - - )
smav gilivenlik posetini Resim-1 deki seklinde belirtilen ve kirmizi alanin tizerinde
gibi kapali olarak teslim aliniz. yer alan kisimlardan, zorlamadan

Resim-2’deki gibi ayirarak aginiz.
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(----- ) Serit boyunca sinav giivenlik posetinin agzini1 Resim-3 ve Resim-4 ‘deki gibi tamamen aginiz.
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Resim-5

Sinav tamamlandiktan sonra kullanilan sinav evrakim
siav giivenlik posetinin i¢ine koyunuz.

Resim-5’teki gibi mavi renkli kismi ucundan

tutarak kaldiriniz ve altinda yer alan yapiskanh

alani ortaya ¢ikariniz.
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Resim-6
Siav giivenlik posetinin agiz kismini,
Resim-6’daki gibi tist kismindan tutarak

yapiskanl alana yapistiriniz.



ACHAEI:

Resim-7

Kirmizi seride dokunmayiniz.

Sinav giivenlik posetini Resim-8’deki gibi

agz1 kapali olarak bina sinav komisyonuna
teslim ediniz.

Tletisim Numaralari: 0 312 413 46 16- 413 32 80 - 413 32 83 - 413 32 47- 413 32 48
Gorevinizde basarilar dileriz.

OLCME, DEGERLENDIRME VE SINAV HIZMETLERI GENEL MUDURLUGU



