
 SINAV PROGRAMI İŞ AKIŞI 

Doküman No  
İlk Yayın Tarihi  
Revizyon Tarihi  
Revizyon No  
Sayfa  

 
 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 
   
   

 
 

 
 

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili 
Dokümanlar 

 

Akademik takvime 
göre vize-final 

tarihlerini belirlenir

Dekanlık makamı bölümlere 
önceden belirlenen vize ve 

final tarihlerini bildirerek sınav 
programının yapılmasını ister

Bölüm sınav programı yapmak 
üzere öğretim eleman(lar)ı 

görevlendirilir

Gerekli verileri toplayan öğretim 
eleman(lar)ı sınav programını hazırlar. 
Sınavlarda görev alacak gözetmenleri 

belirler. İhtiyaç halinde dekanlık 
makamından gözetmen talep eder

Fakülte kurulunca onaylanan 
sınav programı fakülte web 

sayfasında ilan edilir

İşlem sonu

R5

MCBÜ Önlisans ve 
Lisans Yönetmeliği 

27. madde

MCBÜ Önlisans ve 
Lisans Yönetmeliği 

27. madde

Hazırlanan program bölüm başkanlığına 
sunulur. Bölüm başkanının olurundan 

sonra hazırlanan program gözetmenli ve 
gözetmensiz olarak üst yazıyla dekanlık 

makamına gönderilir.

R6

R1K1

K3

K4

Görevli öğretim 
eleman(lar)ı ilgili 

belgeleri talep eder

1) Sekreterlikten ders 
görevlendirmelerini ister
2) Öğrenci işlerinden hangi 
dersi kaç öğrencinin aldığını 
öğrenir
3) Sınavlar esnasında bölüme 
tahsis edilen dersliklerin listesi 
istenir 
4) Dekanlık makamından ortak 
zorunlu derslerin sınav tarihleri 
ve saatleri istenir
5) Dersin sorumlusu öğretim 
üyelerinin sınav tarihleri 
içerisinde herhangi bir 
görevlendirmesi olup olmadığı 
kontrol edilir

R5

K2

R5

R4

R2

R3 K2

K3

K4

K5

 
 

 
 
Dekanlık 
 
 
 
 
 

 
Bölüm 
Başkanlığı 

 
 
 
 
Görevli 
Öğretim 
Elemanı 

 
 
 

 
 
 
 
Görevli 
Öğretim 
Elemanı 

 
 
 
 
 
 
 
Bölüm 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
Fakülte 
yönetim 
kurulu 
 

 
 

MCBÜ Önlisans 
ve Lisans Eğit. 

Öğrt. 
Yönetmeliği 27. 

M.  
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Riskler ve Kontroller 

R1

R2

R3

R4

K1

K2

K3

K4

Dekanlığın bildirdiği sınav 
tarihlerinin bölümlere ulaşmaması

Sınav programını yapacak öğretim 
elemanlarının tecrübesiz olması

Öğrenci işlerinin hangi dersi kaç 
öğrencinin aldığı bilgisi hususunda 

yanlış bilgilendirmesi

Dersin sorumlusu öğretim üyesinin 
sınav tarih içindeki 

görevlendirmesini bildirmemesi

MCBÜ Önlisans ve Lisans 
yönetmeliği 27. maddedinin 

kontol edilmesi

Önceki sınav 
programlarının gözden 

geirilmesi

Öğrenci işlerinden dersi 
alan öğrenci sayılarının 

teyit edilmesi

Öğretim üyelerinin 
görevlendirmelerinin 

kontrol edilmesi

 


