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Birimi Sinav Merkezi Koordinatorligii

Unvani/Ad-Soyad Koordinator/Prof. Dr. Elif CEPNI
Bagh Oldugu Yonetici Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Koordinator Yardimcisi Dog. Dr. Mustafa POLAT

Gorevin/isin Kisa Tanim

Simav Merkezi Koordinatorliigii tarafindan yapilan sinavlarin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini

saglamak.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Universite birimlerinde yapilan ortak zorunlu dersler olan AIT/TUR/YDL ile USD
sinavlarinin diizenlenmesi ve uygulanmasini saglamak,

v" Koordinatoérliigiin planlar1 dahilinde yiiriitecegi bilimsel ¢calismalar basta olmak iizere her
tirlii calisma ve faaliyetlerini belirlemek, uygulamaya koymak, calisma gruplarini
olusturmak, calisma ve faaliyetleri yonlendirmek,

v' Merkezin verimli calismasini ve ilgili birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

v' Smav organizasyonunun belirlenen Kkalite standartlarina uygun olarak yiiriitilmesini
saglamak,

v" Online smav sistemleri, optik okuyucular veya otomasyon sistemlerinin etkin kullanim
icin gerekli calismalarn yiiriitmek,

v' Sonuglarin akademik takvime uygun olarak degerlendirilmesini, itiraz siireclerinin
yonetilmesini ve ilan edilmesini saglamak,

v' Gozetmenler, akademik personel ve idari personelin smmav siireciyle ilgili
bilgilendirilmesini ve egitilmesini saglamak,

v' Akademik birimlerle is birligi yaparak sinav takvimini olusturmak ve sinav tarihlerinin
uygunlugunu denetlemek,

v Yapilan smavlarla ilgili analizler ve degerlendirme raporlar1 hazirlayarak iist yonetime
sunmak,

v' Olas1 aksakliklar1 onceden ongorerek gerekli onlemleri almak ve simav esnasinda
olusabilecek sorunlari ¢6zmek,

v' Sinav siireciyle ilgili bilgilendirme yapmak ve seffaf bir iletisim saglamak,

v" Sinav siireclerinde gizlilik ve giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

v Sinavlarla ilgili yonetmelik ve yonergelerin giincellenmesini takip ederek yasal ¢ercevede

sinav siireclerini yiiriitmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
12.03.2025
12.03.2025
Prof. Dr. Fatih KIRISIK
Prof. Dr. Elif CEPNI Rektor
Koordinator

imza imza
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Birimi Sinav Merkezi Koordinatorligii

Unvani/Ad-Soyad Koordinatér Yardimeisi/Dog. Dr. Mustafa POLAT

Bagh Oldugu Yénetici Koordinator

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Sinav Merkezi Koordinatorliigiindeki akademik ve idari isleri yiiriitmek ve koordinasyonu
saglamak.

ASRNEN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Koordinatoérliikte sinav organizasyonuyla ilgili her konuda Sinav Merkezi Koordinatoriine
yardimci olmak,

Universite birimlerinde yapilan ortak zorunlu dersler olan AiT/TUR/YDL ile USD sinavlar:
baglaminda koordinasyonu saglamak,

Koordinatorliik biinyesindeki yazismalari, resmi belgeleri, sinav programlarin1 ve
raporlamalari kontrol etmek,

Sinavlarin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi asamalarinda aktif rol almak,
Akademik birimlerle koordineli c¢alisarak smnav tarihlerinin belirlenen takvime
uygunlugunu saglamak,

Sorularin giivenli sekilde saklanmasi, sinav evraklarinin eksiksiz hazirlanmasi ve ilgili
birimlere ulastirilmasini koordine etmek,

Sinav siireclerinde gizlilik ve giivenlik 6nlemlerinin alinmasi konusunda koordinatorle
birlikte calismak,

Smmavlarin genel degerlendirmesini iceren raporlar1 olusturulmasi1 saglamak ve
koordinatore sunmak,

Sinav otomasyon sistemlerinin etkin kullanimi i¢in gerekli calismalara destek vermek.
Sinav siireclerinde gizlilik ve giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Sinavlarla ilgili yonetmelik ve yonergelerin giincellenmesini takip ederek yasal cercevede
sinav siire¢lerini yiiriitmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
12.03.2025
12.03.2025
Prof. Dr. Elif CEPNI
Dog. Dr. Mustafa POLAT Koordinatoér
Koordinator Yardimcisi

imza imza




Dokiiman No KBU-FRM-0211
.. TC . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Revizgon Taribi
2007 . e
KARABUI Gorev Tanimi Formu -
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Sinav Merkezi Koordinatorligii
Unvani/Ad-Soyad Tekniker/$eyma SOGANCIOGLU

Bagh Oldugu Yonetici Koordinator Yardimcisi-Koordinator

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar isletmeni Hiiseyin Yavuz SOGANCIOGLU

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Sinav Merkezi Koordinatérlilk biinyesinde simmav organizasyonunun gerceklestirilmesinde
Koordinatér ve yardimcisi tarafindan kendilerine verilen gérevleri yerine getirir

AN AN

ANANRN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sinav Merkezi Koordinatorligiiniin her tiirlii resmi yazisma hizmetlerini yiiriitmek,
Merkezi (AIT/TUR/YDL/USD) sinavlarla ilgili sinav 6ncesi, smnav siiresince ve sinav
sonrasindaki is ve isleyislerle ilgili birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

Merkezi (AIT/TUR/YDL/USD) sinavlarin programlarimi hazirlamak,

Koordinatoérliik ve ilgili birimler arasindaki iletisim faaliyetleri konusunda koordinasyonu
saglamak,

Sinavlarda gorev alacak akademik ve idari personelin belirlenmesine yardimci olmak ve
gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

Sinav tarihleri, kurallar ve isleyisle ilgili duyurular yapmalk,

Ogrencilerin simavlarla ilgili taleplerini ilgili birimlere iletmek ve siire¢ hakkinda
bilgilendirme yapmalk,

Sinav belgelerinin giivenligi ve sinav salonlarindaki diizenin korunmasina katki saglamak,
Akademik takvim dogrultusunda sinav programlarinin giincellenmesini saglamak,

Olas1 aksakliklara miidahale ederek sinav siirecinin saglikli bir sekilde tamamlanmasina
katkida bulunmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
12.03.2025 12.03.2025
Seyma SOGANCIOGLU Prof. Dr. Elif CEPNI
Tekniker Koordinator

imza imza
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Birimi Sinav Merkezi Koordinatorligii
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni/Hiiseyin Yavuz SOGANCIOGLU

Bagh Oldugu Yonetici Koordinatér Yardimcisi-Koordinator

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Tekniker Seyma SOGANCIOGLU

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Sinav Merkezi Koordinatorlilk biinyesinde sinav organizasyonunun gerceklestirilmesinde
Koordinatér ve yardimcisi tarafindan kendilerine verilen gérevleri yerine getirir

< ASENEEENEN

ASRNEN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sinav Merkezi Koordinatorligiiniin her tiirlii resmi yazisma hizmetlerini yiiriitmek,
Merkezi (AIT/TUR/YDL/USD) smavlarla ilgili sinav oncesi, smnav siiresince ve simnav
sonrasindaki is ve isleyislerle ilgili birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

Merkezi (AIT/TUR/YDL/USD) sinavlarin programlarimi hazirlamak,

Koordinatoérliik ve ilgili birimler arasindaki iletisim faaliyetleri konusunda koordinasyonu
saglamak,

Sinavlarda gorev alacak akademik ve idari personelin belirlenmesine yardimci olmak ve
gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

Sinav tarihleri, kurallar ve isleyisle ilgili duyurular yapmalk,

Ogrencilerin simavlarla ilgili taleplerini ilgili birimlere iletmek ve siire¢ hakkinda
bilgilendirme yapmak,

Sinav belgelerinin giivenligi ve sinav salonlarindaki diizenin korunmasina katki saglamak,
Akademik takvim dogrultusunda sinav programlarinin giincellenmesini saglamak,

Olasi aksakliklara miidahale ederek sinav siirecinin saglikli bir sekilde tamamlanmasina
katkida bulunmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
12.03.2025 12.03.2025
Hiiseyin Yavuz SOGANCIOGLU Prof. Dr. Elif CEPNI
Bilgisayar isletmeni Koordinatér

imza imza




