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1. AMAÇ  

OSTİM Teknik Üniversitesi bünyesinde yapılan Sınav Planlama ve Uygulama Takip sürecinin 

gereklilikleri belirlemek üzere dokümante edilmiştir. 

2. KAPSAM 

OSTİM Teknik Üniversitesi akademik ve idari birimleri tarafından bu süreç tanımı 

uygulanacaktır. 

3. SÜREÇ TANIMI 

3.1.OSTİM Teknik Üniversitesi Sınav Uygulama Usul ve Esaslarının belirlenmesi ve 
yayımlanması.  

3.2.Dersliklerin, laboratuvarların ve özel sınıfların bilgilerinin toplanması  
3.3.Öğretim üyelerinden sınav, saat/şube sayısı taleplerinin toplanması 
3.4.Bölüm veya programların ders listesinin, sınıf/şube ve öğrenci sayısının, sınav tipinin 

(çoktan seçmeli, laboratuvar, klasik, vb.) ve gözetmenlerin sayısının belirlenmesi 
3.5.Sınav sorularının hazırlanması, basılması, kullanılacak ise optik form, kağıt ve zarf 

temini 
3.6.Sınavlarla ilgili özel sınıf ve öğrenci taleplerinin (çakışma, gün, dinlenme saati kısıtları 

vb.) toplanarak taslak çizelgenin oluşturulması ve öğretim üyeleri tarafından taslak 
çizelgenin kontrolü ve gerekli değişikliklerin yapılması 

3.7.Öğretim üyelerinin ve gözetmenlerin sorumlu olduğu sınavlara atanması ve açılan 
sınavların ve öğretim üyesi bilgilerinin öğrenci bilgi sistemine girilmesi 

3.8.Sınav çizelgesinin ilgili birimlere iletilmesi ve sınav gün ve saatinden önce sınav 
salonlarının sınava hazır hale getirilmesiyle sınavın uygulanması 

3.9.Sınav belgelerinin sınavı icra eden sorumlu akademik birime eksiksiz teslim edilmesi 
4. GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

Madde 
Numarası 

Akademik 
Birimler 

Yapı İşleri, Teknik ve Destek 
Hizmetleri D. B.  

Öğretim Üyeleri 

3.1 A   

3.2 A S  

3.3 A  S 

3.4 A  S 

3.5 A  S 

3.6 A  S 

3.7 A  S 

3.8 A  S 

3.9 A  S 

A: Ana Sorumlu; En az her satır için bir tane olmalı 

B: Bilgilendirilen; Her satır için 0 veya daha çok olabilir 

D: Danışılan; Her satır için 0 veya daha çok olabilir 

S: Sorumlu; Her satır için 0 veya daha çok olabilir 
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5. GİRDİLER 

• Fakülte ve bölüm müfredatı 

• OSTİM Teknik Üniversitesi Sınav Uygulama Usul ve Esasları 

• Akademik Takvim  

• Dersi Alan Öğrenci Sayısı, 

• Öğretim Üyesi Talepleri,  

• Öğretim Üyesi Sayısı,  

• Gözetmenlik Yapacak Öğretim Elemanı Sayısı 

• Derslik, Laboratuvar ve özel sınıf Sayı ve Kapasitesi, 

• Sınav yapılacak ders listesi, sınıf ve şube sayısı  

6. ÇIKTILAR 

• Vize ve Final Sınav Programı 

• Öğretim Elemanı Başına Düşen Gözetmenlik Sayısı 

7. İLGİLİ SÜREÇLER 

• Akreditasyon süreci 

• Müfredat belirleme süreci 

• Fiziki yapı idame süreci 

• Açılan dersler 

• Akademik Takvim 

• Ders planlama süreci 

 

8. PERFORMANS KRİTERLERİ 

• Sınıf kullanımının optimizasyonu  

• Akademik personel memnuniyet oranı 

• Üniversite kaynaklarının kullanım oranı 

• Öğrenci memnuniyet oranı 

• Sınav günlerinin ve saatlerinin dengeli dağılımı 

9. REFERANSLAR 

• Literatürde yer alan derslik çizelgeleme aşamaları 

10. KAYITLAR 

• OBS üzerinden ve ilgili birimlerden veri toplama 

• OBS üzerinden sisteme veri girilmesi 

• Dershaneler laboratuvar ve özel sınıf listesi 

• Ders planlama süreci 

 


