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Sürecin Bağlı Olduğu Üst 

Sürecin Adı 

Eğitim ve Öğretim Ana Süreci 

Sürecin Adı Sınav Programı Hazırlama Süreci 

Süreç Seviyesi  :         Ana Süreç                                  Detay Süreç 

Süreç Türü  :         Yönetsel Süreç                           İşlevsel Süreç 

Sürecin Tanımı Sınav Programlarının Hazırlanması 

 

Sürecin Amacı 

Vize, Final, Bütünleme, Mazeret, Tek Ders Final, Tek Ders Bütünleme sınav 

programlarının akademik takvimde belirlenen zaman aralıklarında olacak 

şekilde hazırlanıp öğretim elemanlarına ve öğrencilere duyurulması ve 

sınavların bu tarihlerde ilan edilen dersliklerde yapılması. 
Süreç Sahibi/Onaylayan Dekanlıklar, enstitü ve yüksekokul müdürlükleri 

Süreç 
Uygulayıcıları/Sorumlusu 

Dekan/Müdür/ Anabilim Dalı/ Program başkanları, bölüm sekreterliği, ilgili 

idari birimler 
Önceki Süreç / Faaliyet Akademik takvimde sınav haftalarının belirlenmesi 

Sonraki Süreç / Faaliyet Sınav programlarının ilan edilmesi 

 

Sürecin Girdileri 

İlgili dönemde programda açılan dersler, öğrenci talepleri, öğretim üyesi 

talepleri, Öğretim Elemanı ve Dersi Alan Öğrenci Sayıları, Mevcut Derslik 

ve Laboratuvar Sayısı ve Kapasitesi, 
Sürecin Çıktıları Sınav programı 

Sürecin Hizmet Alıcıları Öğrenciler, akademik personel 

Sürecin Tedarikçileri/ 

Hizmet Sağlayıcıları/ 

Girdi Kaynakları 

Üniversitenin ilgili birimleri 

Sürecin Çıktılarının 

İletileceği Birimler 

ÖİDB, ilgili akademik birimler 

Sürecin Performans 

Göstergeleri 

Derslik kullanım oranı 

Sınavların sınav haftalarına dengeli dağılımı 
Çift anadal ve yan dal öğrencilerinin sınav çakışma sayısı 

Sürecin Performans 

Göstergeleri Ölçü/ İzleme 

Yöntemi 

Öğrencilerin haftalık sınav yükü, derslik kullanım oranı, öğretim yardımcısı 

sınav yükü 

Performans Göstergeleri 

izleme sıklığı 

Akademik Takvim sınav haftaları (Dönemde 9-10 ve 16-17-18. Haftalar) 

 

Sürecin Riskleri 

Sınav çakışması, öğrenci ve öğretim elemanı taleplerinin karşılanamaması, 

yeterli kapasite ve sayıda derslik bulunamaması, Derslerle ilgili özel sınıf 

taleplerinin karşılanamaması, dengesiz sınav yükleri 
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SINAV PROGRAMI HAZIRLAMA SÜRECİ 

 Süreç Aşamaları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

   
Fakülte / Yüksekokul 

Öğrenci İşleri 
 
 

Dekanlık / Müdürlük 
 
 
 

Bölüm Başkanlığı 
 
 

Bölüm Başkanlığı 
 
 
 
 

Bölüm Başkanlığı 
 
 
 

Bölüm Başkanlığı 
 

Bölüm Başkanlığı 
 
 
 
 

Dekanlık / Müdürlük 
 
 
 

Dekanlık / Müdürlük 
 
 
 

Öğrenci 
 
 
 
 

Bölüm Başkanlığı 
 
 
 

Dekanlık / Müdürlük 
 

 
web / e-posta / EBYS 

 
 
 

Sınav Programı 
Taslağı 

 
 

e-posta / UBS 
 
 

Sınav Programı 
Taslağı 

 
 
 

Sınav Programı 
Taslağı 

 
 

Revize Sınav 
Programı  

Sınav Programı 
 
 
 
 

Sınav Programı 
 
 
 

Web/e-posta/EBYS 
 
 
 

Dilekçe 
 
 
 
 

REF: Mazeret 
Sınavı İş Akışı 

 

Web/e-posta/EBYS 
 

Ortak dersler sınav programının Dekanlık/ Müdürlük 
tarafından yapılması ve bölümlere iletilmesi 

 

ÇAKIŞMA 

VAR 

Sınav programının Dekanlık/ 
Müdürlük onayına sunulması 

 

Sınav programının Fakülte/Yüksekokul 
internet sayfasında ilan edilmesi, gerekirse 

diğer iletişim araçlarıyla duyurulması 

Sınav programının uygunluk 
kontrolü 

Öğrenci, sınıf ve gözetmen 
açısından sınav çakışma 
kontrolünün yapılması 

ÇAKIŞMA 

YOK 

UYGUN 

UYGUN 

DEĞİL 

 
Birim Yönetim Kurulu kararı ile belirlenen vize ve 
akademik takvim ile belirlenen final/bütünleme 

sınav tarihlerinin bölümlere duyurulması 

 Sınav programının kesinleşmesi 

Öğrenci İşleri biriminden öğrenci sayılarının alınması 

Öğrenci sayısı, sınıf sayısı ve gözetmen sayısı 
dikkate alınarak sınavların programlanması 

Sınav programının 
revize edilmesi 

 Sınav çakışmasının 
kontrol edilmesi 

ÇAKIŞMA YOK 

ÇAKIŞMA 

VAR 
 

Çakışma 
düzeltilebilir mi? 

EVET 

HAYIR 

Öğrenci mazeret sınavına alınır. 
Finalde çakışma olmayacak 
şekilde sınav programlanır. 


