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Bu talimat, Almanca Yeterlilik Smavinin tiim salonlarda standart, giivenli ve esit kosullarda
uygulanmasini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

SINAV ONCESI

1. Smav gorevlileri kendilerine bildirilen saatte gorev yerlerinde hazir bulunur.

2. Sinav evraki yetkili birimden teslim alinir ve salon bilgileri kontrol edilir.

3. Smnav salonunda 6grencilerin sinav giivenligini saglayacak sekilde oturmalar1 saglanir.
Gerekli goriildiigiinde 6grencilerin yerleri degistirilebilir.

4. Adaylar yalnizca ilan edilen smav salonuna alinir. Zorunlu durumlarda yapilacak salon
degisiklikleri sinav koordinatoriiniin bilgisi dahilinde gergeklestirilir.

5. Adaylarin gegerli fotografli kimlik belgeleri kontrol edilir. Kimliginden siiphe edilen veya
gegerli kimlik belgesi bulunmayan adayla ilgili olarak sinav koordinatoriine bilgi verilir.

6. Adaylara cep telefonu, akilli saat, kulaklik ve benzeri elektronik cihazlarla sinava
girmemeleri gerektigi hatirlatilir.

7. Adaylarin masa iizerinde yalnizca sinavda kullanilmasina izin verilen kirtasiye
malzemelerini ve kimlik belgelerini bulundurmalarina izin verilir.

8. Sinav evraki dagitildiktan sonra adaylara kitapgiklart agmamalari gerektigi hatirlatilir.

SINAVIN BASLATILMASI

9. Sinav, ilan edilen saatte biitiin salonlarda miimkiin oldugunca es zamanl baglatilir.

10. Adaylarin cevap kagitlarinda gerekli kimlik bilgilerini eksiksiz doldurduklar1 kontrol edilir.

11. Sinava ilk 15 dakika i¢cinde ge¢ gelen adaylar sinav diizenini bozmayacak bi¢cimde salona
alinabilir. Bu adaylara ek siire verilmez.

12. 1k 15 dakikadan sonra gelen adaylar sinava alinmaz ve bu durum gerektiginde smav
koordinatoriine bildirilir.

DINLEME BOLUMU

13. Dinleme uygulamasi baglamadan dnce salonun miimkiin oldugunca sessiz olmasi saglanir.

14. Ses sistemi/kayit dnceden kontrol edilir. Teknik sorun olmasi halinde sinav koordinatorii
derhal bilgilendirilir.

15. Dinleme kaydi, sinav komisyonunca belirlenen uygulama esaslarinin disinda durdurulmaz,
basa alinmaz veya tekrar oynatilmaz.



16.

17.

Dinleme uygulamasi bagladiktan sonra salona giris-cikis, diger adaylarin sinavini
etkilemeyecek sekilde sinirlandirilir.
Geg kalan bir aday nedeniyle dinleme kaydi tekrar edilmez.

SINAV SIRASINDA
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22.

23.

24,

Sinav gorevlisi sinav boyunca adaylar1 gorebilecekleri uygun noktalarda bulunur ve sinav
giivenligini aktif bicimde takip eder.

Sinav gorevlisi siav siiresince kisisel cep telefonu veya sinavla ilgisi olmayan elektronik
cihaz kullanmaz.

Adaylarin birbirleriyle konusmalarina, isaretlesmelerine veya malzeme aligverisinde
bulunmalarina izin verilmez.

Adaylardan gelen sorular yalnizca smavin uygulanisiyla ilgiliyse yanitlanir. Sinav
sorularinin anlamina veya cevabina iligkin agiklama yapilmaz.

Baski hatasi, eksik sayfa veya benzeri bir sorun tespit edilirse sinav koordinatoriine bilgi
verilir. Smav gorevlisi kendi degerlendirmesiyle soruyu degistirmez veya agiklamaz.
Smavin ilk 30 dakikasi i¢cinde adaylarin salonu terk etmesine izin verilmez. Saglik veya
olaganiistii durumlarda sinav koordinatoriiyle iletisime gegilir.

Sinavini tamamlayan adaydan tiim sinav evraki eksiksiz olarak teslim alinir. Evrakini
teslim eden adayin salona tekrar girmesine izin verilmez.

SINAV GUVENLIGIi
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26.

27.

28.

29.
30.

Kopya ¢ektiginden veya kopyaya tesebbiis ettiginden siliphelenilen aday oncelikle diger
adaylarin sinavini etkilemeyecek sekilde takip edilir.

Kopya veya smav giivenligi ihlalinin agik sekilde tespit edilmesi halinde durum gorevli
tarafindan tutanak altina alinir.

Tutanaga olaymn zamani, yeri, niteligi ve gozlemlenen durum agik ve nesnel ifadelerle
yazilir.

Varsa kopyada kullanilan materyal, ilgili mevzuat ve sinav prosediirlerinin izin verdigi
Olciide muhafaza edilerek tutanakla birlikte sinav koordinatoriine teslim edilir.

Adayla tartismaya girilmez; diger adaylarin sinav diizeninin bozulmamasina dikkat edilir.

Elektronik cihaz kullanimi veya erisilebilir durumda elektronik cihaz bulundurulmasiyla
ilgili tespitlerde ilgili sinav kurallar1 ve mevzuat dogrultusunda islem yapilir.

SINAVIN BITiMi

31.

32.

33.

34.
35.

Sinavin bitimine iligkin siire hatirlatmalar tiim salonlarda miimkiin oldugunca ayn1 zaman
araliklarinda yapilir.

Siire tamamlandiginda adaylardan kalemlerini birakmalar1 ve sinav evrakini kapatmalari
istenir.

Soru kitapgiklari, cevap kagitlari, yazma kagitlar1 ve varsa diger sinav materyalleri eksiksiz
toplanir.

Evrak sayisi, sinava giren 6grenci sayist ve yoklama listesi karsilagtirilir.

Kullanilmis ve kullanilmamis tiim sinav evraki ayr1 ayr1 diizenlenerek sinav koordinatoriine
teslim edilir.



36. Sinav sirasinda herhangi bir olagan dis1 durum meydana gelmisse ilgili tutanaklar sinav
evrakiyla birlikte teslim edilir.

GENEL HUKUMLER

37. Sinav gorevlileri siavin gizliligini korumakla yiikiimliidiir.

38. Sinav materyalleri yetkisiz kisilerle paylasilmaz, goriintiilenmez, ¢ogaltilmaz veya sinav
alan1 disina ¢ikarilmaz.

39. Bu talimatta belirtilmeyen durumlarda sinav koordinatorii ve Yabanci Diller Yiiksekokulu
Miidiirliigiiniin talimatlar1 dogrultusunda hareket edilir.

40. Tim gorevliler, sinavin adaylar acisindan esitlik, giivenlik, gizlilik ve o6l¢me-
degerlendirme standartlarina uygun sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.
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