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Astları

Vekalet Eden

Görevin Kısa 
Tanımı

Turizm Fakültesi  bünyesinde  gerçekleştirilen  ara  sınav  ve  yarıyıl/yıl  sonu
sınavlarının sorunsuz şekilde yürütülmesini sağlamak amacıyla sınav düzeni,
organizasyonu ve gözetim süreçlerini koordine etmek ve ilgili iş ve işlemleri
yürütmek.

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar

 Sınav  oturumlarının  düzenli  bir  şekilde  yürütülmesi  için  gerekli
planlamaları yapmak ve uygulamak.

 Sınav  salonlarının  sınav  öncesinde  kontrol  edilerek  eksikliklerin
giderilmesini sağlamak.

 Sınav  gözetmenlerinin  belirlenen  görev  yerlerinde  zamanında
bulunmalarını denetlemek ve gerektiğinde hızlı çözüm üretmek.

 Sınavların başlama ve bitiş saatlerine uyulmasını gözetmek.
 Sınav sırasında ortaya çıkabilecek sorunları hızlı bir şekilde çözmek.
 Sınav sırasında öğrencilerin kimlik kontrolünün yapılmasını sağlamak. 
 Sınav sırasında oturma düzenine ve sınav kurallarına uygun davranışların

denetlenmesini sağlamak.
 Sınav  evraklarının  eksiksiz  bir  şekilde  teslim  alınmasını  ve  sınav

bitiminde güvenli şekilde teslim edilmesini sağlamak.
 Sınav  esnasında  tespit  edilen  kopya  girişimlerine  ve  kurallara  aykırı

davranışlara yönelik süreçlerin yürütülmesini sağlamak.
 Sınav süreciyle ilgili fakülte yönetimine bilgi vermek ve rapor sunmak.
 İlgili  sınav  gününe  ilişkin  sınav  programındaki  değişiklikler  veya  acil

durumlar hakkında tüm tarafların bilgilendirilmesini sağlamak.
 Görev  süresince  öğrenci  ve  personel  arasında  etkili  iletişim  ve

koordinasyon sağlamak.

Görevin 
Gerektirdiği 
Nitelikler

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak. 

 Yükseköğretim Kanunu’na   hakim olmak.
 Afyon  Kocatepe  Üniversitesi  Önlisans  ve  Lisans  Eğitim-Öğretim  ve  

Sınav Yönetmeliği’ne hakim olmak.
 Organizasyon ve kriz yönetimi becerilerine sahip olmak.
 İletişim ve problem çözme yetenekleri gelişmiş olmak. 
 Turizm Fakültesi Sınav kurallarınına hakim olmak.
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
……/……/…………

Sınav Koordinatörü
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