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1. AMAC

Bu prosediir, Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezinin O’Learn platformunda, akademik y1l
icerisinde yapilan vize/final vb. smavlarinin sistematik olarak planlanmasini, yiiriitiilmesini ve
takip edilmesini saglamak amaci ile olusturulmustur.

2. KAPSAM

Bu prosediir, O’Learn platformundaki vize ve final sinavlarinin planlanmasi ve yonetimi
siireglerinde Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi personelini, Bilgi Islem Miidiirliigiinii ve
ilgili akademik birimleri kapsar.

3. TANIMLAR
5i Dersleri: Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Tiirk Dili, Ingilizce
O’Learn: Ogrenme Yonetim Sistemi

OUAM: Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi

ETK: Egitim Teknolojileri Kurulu

MYO: Meslek Yiiksekokulu

ogrenme_uygulama_ve arastirma_me: Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi ortak
depolama alani adi

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin gerceklesmesinde OUAM sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1 Planlama

5.1.1 [llgili akademik yil doénemi igerisinde, akademik takvimde belirtilen vize/final sinav
takviminden 1 ay once yapilan ekip toplantisinda sinav planlamasi goriismesi yapilir.

5.1.2  5i Derslerinin, On lisans/Lisansiistii Uzaktan Egitim Programlarmin Program Bagskanlar1 ve
Egitmenlerinden vize/final sinavlari ile ilgili sinav sekli, sinav tarihi, sinav saati bilgileri temin edilir.
5.1.3 Ogrenci sayisi belirtilmeyen ve detay verilmeyen programlar ile ilgili, Ogrenci Isleri
Miidiirliiglinden ilgili programa ait fakiilte bazli 6grenci listesi temin edilir.

5.1.4 Bilgi Islem Miidiirliigiinden laboratuvar kapasitesi bilgileri istenir.
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5.1.5 Sinav i¢in kullanilacak laboratuvarlarin donanim kontrolleri yapilarak, érnek sinav denemesi
yapilir.

5.1.6 Laboratuvar kontrollerinden sonra giincel bilgisayar sayilar1 ilgili MY O/Fakiilte/Lisansiistii
ETK’sina iletilir.

5.2 Excel Olusturma

5.2.1 oOgrenme uygulama ve arastirma_me ( O:) ortak alaninda ilgili doneme ait klasore vize/final
takvimi excel dosyasi eklenir.

5.2.2 Excel dosyasina ders adi, ders kodu, section, 6grenci sayisi, sinav tarihi ve saati eklenir.

5.2.3 Excel dosyasinda yer alan bilgilere gére monitoring talebi olusturulur.

5.2.4 Monitoring i¢in

https://blackboard.my.salesforcesites.com/btbb/Login? TARGET=%2Fapex%2Fbtbb_home sayfasina
kullanici bilgileri ile giris yapilir. Portali sadece merkez bilinyesinde calisan yetkili kisiler
kullanabilmektedir.

5.2.5 Destek sistemi igerisinde vaka olusturulur ve vakanin is akisi/devamlilig: takip edilir.

5.2.6 Siiresi dolan vaka, ilgili takvim tamamlandiginda kapatilir.

5.3 Jotform Gorevlendirme Tablosu Olusturma ve Gozetmen Atamasi
5.3.1 https:// www.jotform.com/mytables/ sayfasindan “Giris” alanina tiklanir.
5.3.2 “Giinliik Gorevlendirme Kontrol Tablosu” alaninda “Tabloyu Goriintiile” alanina tiklanir.

5.3.3 Program adi, sinav tarihi, saati, gorev, gorevli adi soyadi, aciklama gibi alanlar Birim Y 6neticisi
tarafindan doldurularak gézetmen planlamasi yapilir.

5.3.4 Jotform uygulamasi {lizerinde yapilan gézetmenlik gorevlendirmesi sonrasinda ekip konuyla
ilgili bilgilendirilerek, kontrol edilmesi istenir.

5.3.5 Jotform uygulamasinda gbézetmen gorevlendirmesini tamamlayan personel tarafindan
gozetmenligin tamamlandigina dair isaretleme yapilir.

5.4 O’Learn Smav Kontrolii

5.4.1 Gozetmenlik gorevlendirmesi bulunan personel tarafindan, sinavdan 1 hafta once
sorumlulugunda olan dersin sinav yiiklemesi O’Learn sisteminden kontrol edilir.

5.4.2 Sinav yiiklemesi yapmayan ilgili ders egitmenine mail ile hatirlatma yapilir.

5.4.3 Sinav yiiklemesi yapilan derslerin sinavlar ise, ‘content design’ alanindan “test se¢eneklerini
diizenle” seceneginden Ogrenci erisimi, tarih ve saat gibi bilgileri kontrol edilir, gerekli hallerde
diizeltmeleri yapilir ve ders egitmenine bilgi verilir.

5.5 Siav Oncesi Bilgilendirme ve Islemler
5.5.1 Smavda kullanilmak iizere her laboratuvar i¢in foy hazirlanir. (FOy icerisinde gdzetmen
bilgilendirme metni, sinif listesi, tahta kalemi, tlikenmez ve kursun kalem ile A4 kagidi eklenir.)
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5.5.2 Sinavdan 1 giin 6nce smavin yapilacagi bina ve laboratuvarlara smif listesi OUAM tarafindan
asilir.

5.5.3 Sinav tarithinden 3 giin 6nce sinav ile ilgili teknik hazirliklarin tamamlandigina dair Program
Baskanlar, ilgili ETK sorumlusuna ve Egitmenlerine bilgilendirme maili iletilir.

5.6 Sinav Sonrasi Bilgilendirme ve islemler

5.6.1 Sinav sona erdikten sonra, ilgili gozetmen tarafindan ders egitmeni, program baskani ve merkez
miidiiriine sinavin tamamlanma durumu ile ilgili bilgilendirme maili iletilir.

5.6.2 Isbu bilgilendirme mesai saati dis1 ve hafta sonu yapilan smavlarda giin gecirmeksizin smav
bitiminde yapilir.

5.6.3 Sinav sonrasindaki ilk is giinlinde imza listeleri kontrol edilerek IP kontrolleri yapilir.

5.6.4 IP kontrolleri sonucunda kampiis disinda sinava giren 6grenci tespiti yapilarak ilgili
MY O/Fakiilte/Konservatuvar/Lisansiistii ETK’sina bilgi maili iletilir.

5.6.5 Imza listeleri arsive kaldirilmak iizere ilgili dosyaya eklenir.

6. REVIZYONLAR

Kayit Revizyon | Sebep Revizyon Tarihi
No
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