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Smav Uygulama Esnasinda En Sik Yasanan Problemler ve Dikkat Edilmesi Gerekenler Raporu

T.C. Milli Egitim Bakanhgi; Olgme, Degerlendirme ve Smav Hizmetleri Genel Miidiirliigii
tarafindan yapilan sinavlarda, gorevliler tarafindan uyulmasi gereken kurallar yonetmelik ve
kilavuzlarda belirtilmistir. Sinavlarin uygulamasi sirasinda en sik yasanan problemlerle ilgili olarak
asagida verilen durumlara azami dikkat edilmesi gerekmektedir.

1. Bina Komisyonu

e Sinav Oncesinde bina komisyonu tarafindan yapilan toplantiya; salon gorevlilerinin, sinava
gelirken getirilmemesi gereken materyaller, ¢canta ve/veya telefon ile katilmamasi gerekir.

e Gorevlilerinin, toplanti esnasinda telefon ve/veya diger islerle mesgul olmamalari gerekir.

o Kural dis1 davranis sergileyen gorevlilerin, hakli olduklarini diistinmeleri ve diger gorevlilere
hakaret ettigi gézlemlenmistir. Bu gibi olaylarin yasanmamasi adina kurala bagli olarak hareket
edilmelidir.

e Bina komisyonu, smav evraki doniis zarflarin1 doniis kutusuna sayarak koymali ve eksiklik
olmasi durumunda derhal ilgili salona ait sinav evraki doniis zarfi bulunmalidir.

e Birden fazla oturumda gergeklestirilen sinavlarda her oturuma ait dontis kutusuna kendi
oturumuna ait sinav evraki doniis zarflari konulmalidir.

o Ozellikle ikinci oturuma ait sinav evraki doniis zarflarinin, birinci oturuma ait doniis kutulardan
¢ikmasi sinavin giivenirligine golge diislirmektedir.

2. Sinav Paketi Teslim Tutanagi

e Bina sinav komisyonundaki yetkililerce, smav paketi teslim tutanagi MEBBIS iizerinden
yazdirilmalidir. Kendi bireysel tasarimlarimiz bu tutanak i¢in kullanilamaz.

e Yazdirilan sinav paketi teslim tutanaginin sag iist kosesinde bulunan QR kod temiz, net ve
okunabilir durumda olmalidir.

e Sistem {izerinden alinan sinav paketi teslim tutanagindaki, paket numarasi alan1 mutlaka
silinmez mavi renk kalemle doldurulmalidur.

e Sinav paketi teslim tutanagina, salon gorevlileri, sinav paketini teslim alirken ve smav evraki
doniis zarfim teslim ederken toplamda iki imza atmak zorundadir. Bu imzalar ayni anda
atilmamalidir.

e Sinav paketi teslim tutanagmin ¢iktist her bir oturum i¢in ilgili sistem {izerinden alinmalidir.

o Kurumumuza gdnderilen smav paketi teslim tutanagi fotokopi ve/veya ash gibidir olmamalidir.

e Sinav paketi teslim tutanagi, gorevliler ve bina sinav komisyonu tarafindan 1slak imzali olarak
geri doniis kutusuna konulmalidir.

o Sinav paketi teslim tutanagindaki gérevli imzalar1 herhangi bir sekilde boliinmemelidir. (EK-1:
Kurumumuza génderilmemesi gereken sinav paketi teslim tutanagi ornegi)

3. Salon Gorevlileri

o Sinav salonuna gelen adayin giris belgesi ve gecerli kimligi detayli bir sekilde incelenmelidir.
Adayin smav giris belgesinde yazan yere oturdugundan emin olmak i¢in gerekirse adaya refakat
edilmelidir.

e Salon gorevlilerinin smav esnasinda; smav salonunda telefon ile ilgilenme, kitap okuma,
bulmaca ¢6zme ve/veya diger islerle mesgul olmamalar1 gerekir.

e Sinav gorevlileri, sinav salonunda uyumamalilar ve yiiksek sesle konusmamalilar.

¢ Bagka bir adaym yerine oturarak kendisine ait olmayan cevap kagidini dolduran adaylar igin
dogru, agiklayici, detayli bir tutanak diizenlenmelidir.

e Salon gorevlileri; adaylari, cevap kagitlarim karalamamalar1 ve zarar vermemeleri konusunda
uyarmalidir. (EK-2: Karalama yapilmis-hasarl cevap kdagidi ornegi)

Uyar1: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Alinan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
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4. Salon Yoklama Listesi

¢ Salon yoklama listesi, adayin o sinava katildigin1 ve smav bitiminde cevap kagidimi gorevlilere
imza karsihiginda teslim ettigini kanitlamak igin kullanilir. Salon gorevlileri, salon yoklama
listesindeki ilgili imza alanina sinav basinda veya sinav devam ederken imza attirmaz.

e Salon yoklama listesinde, salon goérevlileri tarafindan silinmez kalemle doldurulmasi gereken
alan yalnizca kisisel bilgiler ve tutanak kismudir.

e Salon gorevlileri, salon yoklama listesindeki, aday imza alanini silinmez kalemle adaylara
imzalatmalidir.

e Salon yoklama listesinde, salon gorevlileri tarafindan kursun kalemle doldurulmasi gereken
alanlar ise aday kitap¢ik tiirii (varsa), adaymn sinava girmedi bilgisi ve tutanak tutulmustur
bilgisidir (varsa).

e Salon yoklama listesindeki higbir kodlama tiikenemez kalemle yapilmamalidir. (EK-3: Dogru
sekilde doldurulmamus salon yoklama listesi drnegi)

5. Smav Evraki Doniis Zarfi

¢ Adaylar hicbir sekilde cevap kagidini ve soru kitap¢iklarini salondan disar1 ¢ikaramaz.

o Adaylara ait cevap kagitlari, sinav evraki doniis zarfi igine konulmalidir.

o Adaylara ait soru kitapgiklari, sinav evraki doniis zarfi i¢erisine konulmaz.

e Salon gorevlileri, salonda kullanilan cevap kagitlarini, salon yoklama listesini ve varsa
tutanaklari sayarak sinav evraki doniis zarfina koymahdir.

o Kitapcik icinde cevap k&gidi unutulmamalidir.

¢ Siav evraki doniis zarfi, lizerinde yazildig1 sekliyle, sinav evraki igerisinde konulduktan sonra
yapiskanindan ayrilmali ve yapistirilmahidir. (EK-4: Sinav evraki doniis zarfina yapismis simav
evraki ornegi)

6. Simav Evrakimin Disarida Kalmas1 Durumu

o Herhangi bir nedenden 6&tiirii cevap kagidin1 yaninda gotiirmiis olan aday, cevap kagidini geri
getirdiginde gerekli giivenlik tedbirleri alinarak ve detayli tutanak diizenlenerek doniis kutusu
hentiiz kapatilmamigsa doniis kutusu i¢ine konulmalidir. Déniis kutusu kapatildiktan sonra gelen
smav evraki yine giivenlik tedbiri alinip, detayli tutanak diizenlendikten sonra doniis kutusu
kapaginin iizerine bantlanabilir. Siav giivenlik kutularimn kuryelere tesliminden sonra gelen
cevap kagitlar vakit kaybedilmeden PTT APS araciligiyla kurumumuza postalanmalidir.

e Higbir surette sinav evrakinin imhasi salon gorevlileri veya bina komisyonunca yapilmamalidir.

o Ozellikle ceza infaz kurumlarinda gérev yapan salon gorevlilerinin, kullamlmayan sinav
evrakini imha etmesi gibi bir gérev tanim1 bulunmamaktadir.

7. Yedek Salon

Yedek sinav giivenlik kutusu ihtiyag durumunda detayl tutanak diizenlenerek agilabilir.

Agilan yedek kutudan ¢ikan, kullanilan smav evraki, ayni kutudan ¢ikan kullanilmamis sinav
evrakiyla birlikte geri doniis kutusuna konularak kurumumuza génderilmelidir.

Yedek kutu i¢in ayrica bir doniis kilidi yoktur.

8. Doniis Kutusu

e Sinav giivenlik kutulari, mutlaka bina siav komisyonu yetkililerince agilip, yine yetkililerce
kilitlenmelidir. Bu is, yardimci hizmet personeli uhdesine birakilmamalidir.

e Sinav giivenlik kutusunun kapagi tam olarak oturtulmadan kilit takilmamalidir.

o Kilitlerin plastik ug¢ kisimlar1 kesilmemelidir.

e Sinav giivenlik kutularinin muhafaza edildigi odalar i¢in gonderilen kilitlerle doniis kutularin
kilitlendigi goriilmektedir. Boyle bir durumun mutlaka agik, anlasilir sekilde tutanak altina
almip kurumumuza bu tutanagin gonderilmesi gerekmektedir. (EK-5: Dogru sekilde
kilitlenmemis doniis kutusu drnegi)

Uyar1: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Alinan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
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Milli Egitim Bakanligi Merkezl Sinav Sistemi kapsaminda uygulanan sinavlarda kullanilan
“Sinav Paketi Teslim Tutanag1” revize edilmistir. Uygulama esnasinda karsilasilan bazi aksakliklar ve
yapilan yanliglar1 diizeltmek amaciyla dikkat edilmesi gereken hususlarin hatirlatilmasi zaruri hale

gelmistir.

Asagida verilen maddelerde, “Sinav Paketi Teslim Tutanagi”’nin kullanimma dair
degisikliklere iliskin detayli bilgiler sunulmustur. Bu degisikliklerin eksiksiz ve dogru bir sekilde
uygulanmasi biiyiik 6nem arz etmektedir. Belirtilen hususlara titizlikle uyulmamasi ve ilgili hususlarda
yapilacak herhangi bir ihlal durumu, Milli Egitim Bakanligi Merkezi Sistem Sinav YOnergesi
kapsaminda olusturulan komisyonlarca degerlendirilecektir.

1. Formun Baski Sartlar

e Form, uluslararasi ISO 216 standardina uygun olarak A4 (210x297 mm) boyutundaki beyaz
kagida yazdirilmalidir.

e Yazdirma islemi sirasinda, her yapraga 1 sayfa gelecek sekilde, en az 600 dpi ¢oziiniirlik
kalitesinde, dl¢ceklendirme ve/veya boyutlandirma yapilmadan, tek yiize baski alinmalidir.

e Formun iizerindeki QR kodun, silme veya diizeltme gibi ek miidahalelere gerek kalmadan,
kolayca okunabilir ve/veya taranabilir durumda olmas1 gerekmektedir.

e Baski alinan kagitta, 6zellikle QR kod cevresinde; Yyazicidan, ortamdan, kullanilan kagit
tiirlinden kaynakli hasar, yirtilma, iz veya QR kodun okunurlugunu zorlastiran durumlar
olugmamasi adina gereken onlemler alinmalidir.

¢ Baskinin temiz, net ve okunakli olmas1 zorunludur. Bu nedenle, soluk siyah veya gri renk veren
baski1 geregleri kullanilmamalidir. Form, net siyah renkte yazdirilmalidir.

e Smav Paketi Teslim Tutanagi, yalnizca MEBBIS iizerinde bulunan Smav islemleri Modiilii
altindaki Sinav Binas1 Gorevli Bilgi Girisi ekrani kullanilarak yazdirilmalidir.

e Smav Paketi Teslim Tutanagi, her kurumun kendi biinyesinde ve/veya kurumun yetkili
MEBBIS kullanicisi tarafindan yazdirilmalidir.

e Her oturumun benzersiz tanimlayict degeri QR kod igerisinde bulunur. Bu sebeple her oturum
icin ayr1 form basilmahdir. Bir oturum i¢in yazdirilan Siav Paketi Teslim Tutanagi diger
oturumlar igin kullanilamaz.

e Bagka bir kuruma/binaya ait Siav Paketi Teslim Tutanagi, yetkilisi oldugunuz kurumda/binada
kullanilamaz.

2. Okul Binalar1 Disindaki Yerler i¢in Uygulama

e Ev, hastane veya ceza infaz kurumlarindaki gorevliler; Il/llge Milli Egitim Miidiirliikleri
tarafindan yazdirilan Sinav Paketi Teslim Tutanagi’n1 imzalar.

e Okul binalar1 disinda kalan ve smav uygulamasi yapilan yerlerde [l/ilge Milli Egitim
Midiirliikleri, Sinav Paketi Teslim Tutanagi’nin ¢iktisini alirken, bu yazinin genelinde anilan
hususlara riayet etmelidir.

3. Formun Yeni Diizeni

e Smav Paketi Teslim Tutanagi dijital envanter olarak arsivlenecektir. Bu nedenle, formun
benzersiz tanimlayicisi olan deger, QR kod icerisinde bulunmaktadir. Formun QR kodlu olarak
yazdirilmasi zorunludur.

o MEBBIS iizerindeki Sinav Islemleri Modiilii, gerektigi durumlarda formun ikinci sayfasini
kendi olusturmaktadir. Bu nedenle ilk sayfanin fotokopisi alinarak ikinci sayfa olarak
kullanilamaz.

e Formun iizerinde herhangi bir tasarimsal degisiklik yapilmasi kesinlikle kabul edilmez.

e Kurumlar kendi form tasarimlarin1 yapamaz ve/veya mevcut tasarimlarina QR kodu kesip
yapistiramaz, bilgisayar marifetiyle QR kodu ekleyemez.

Uyar1: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Alinan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
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4. Genel Uygulama

e Sinav Paketi Teslim Tutanagi; Smav Paketi, ilgili salon bagkanina imza karsiliginda teslim
edilirken ve Sinav Evraki Donlis Zarfi imza karsiliginda teslim alinirken kullanilir.

o Sinav Paketi Teslim Tutanagi, Bina Yoklama Listesi yerine kullanilamaz.

e Sinav Giivenlik Kutusu’nun 6n yiiziinde, sol iist kosede benzersiz tanimlayici igeren bir QR kod
plakas1 bulunmaktadir. Bu plakada yazili olan deger ilgili kutunun numarasidir. Sinav Paketi
Teslim Tutanagi’ndaki Kutu No alanina bu degerin yazilmasi gerekmektedir.

e Sinav Paketi Teslim Tutanagi {izerinde bilgileri bulunan gorevlilerden goérevine gelmeyen
olmasi durumunda, o gdrevlinin bulundugu satira tek ¢izgi ¢ekilir ve yedek gorevliler arasindan
secilen kisinin ad1 ile soyad, silinmez kalemle ayni satira yazilir.

e Sinav uygulamasi sonrasinda, ilgili oturuma ait 1slak imzali Siav Paketi Teslim Tutanagi,
Smav Giivenlik Kutusu/Cantasi/Valizine konularak Olgme, Degerlendirme ve Smav Hizmetleri
Genel Midiirliigiine gonderilmelidir.

¢ Smav Paketi Teslim Tutanag: hi¢bir kosulda fotokopi ile ¢ogaltilmamalidir.

e Islak imzali olmayan, asli gibidir yapilmis veya fotokopi seklinde olan Sinav Paketi Teslim
Tutanaklar1 kurumumuza gonderilmemelidir.

e Eger Sinav Paketi Teslim Tutanag iki veya daha fazla sayfadan olusuyorsa sayfalar birbirlerine
zimbalanmamalidir.

e Birden ¢ok oturumda gergeklestirilen sinavlar igin her oturumun Sinav Paketi Teslim Tutanagi
kendi oturumuna ait doniis kutusunda kurumumuza gonderilmelidir.

e Sinav uygulamasi yapilan bina veya kurumda Sinav Paketi Teslim Tutanagi unutulmasi
durumunda, eksik smav evraki ile ilgili usul ve islemler Milli Egitim Bakanligi Merkezi Sistem
Sinav Yonergesi kapsaminda olusturulan komisyonlarca yiirtitiilecektir.

e Smav uygulamast yapilan bina veya kurumda herhangi bir smnav evrakinin unutulmasi
durumunda, ivedilikle Genel Miidiirliiglimiize bilgi verilmelidir. Unutulan sinav evraki, durumu
ne olursa olsun, tasima siirecinde hasar gérmemesi ve gizliligin ihlal edilmemesi i¢in koruyucu
tedbirler alinarak posta yoluyla Genel Miidiirliiglimiize ulastirilmalidir.

e Posta yoluyla gonderilecek sinav evraki, PTT APS araciligiyla gonderilmelidir.

e Posta yoluyla gonderilecek sinav evraki igin kullanilacak adres asagida belirtilmigtir.
Gonderilen evrakin tizerine mutlaka “Tasnif Birimi” ibaresi eklenmelidir.

Adres: ODSGM Adnan GUNESOGLU Yerleskesi, Ballikpinar Mah. Ballikpinar Cad. No:159
PK:06830 Golbasi/Ankara

Yukarida belirtilen kurallara, tiim ilgili birimlerin ve kisilerin titizlikle uymalar1 ve gereken
Ozenin gosterilmesi hususunda is birliginiz 6nem arz etmektedir.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
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EK-1: Kurumumuza génderilmemesi gereken sinav paketi teslim tutanagi rnegi

Resim 1: Ol¢eklendirme yapilmus, fotokopi cekilmis, ash gibidir yapilmis.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
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Resim 2: Mevcut tasarima tamamen ters, olmasi gerektigi gibi degil.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
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Resim 3: Fotokopi c¢ekilmis. Diizgiin bir fotokopi degil.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
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Resim 4: Paket numaralari alani bos birakilmis. Kutu numaralari dogru yazilmamas.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
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Resim 5: Sinav paketi teslim tutanag yerine bina yoklama listesi gonderilmis.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
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Resim 6: Ayni okul igerisinde her siif diizeyi icin ¢ikt1 alinmis, gorevli imzalari béliinmiis.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
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EK-2: Karalama yapilmis-hasarli cevap kagidi 6rnegi

kezi Sinav

Resim 7: QR kod karalanmis

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay
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rkezl Sinav

Resim 8: QR kod karalanmig, okuma c¢izgileri karalanmus.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay
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Resim 9: QR kod karalanmis

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay
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Resim 10: QR kod karalanmis

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay
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Resim 11: Cevap kagidi yirtilms.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay
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Resim 12: Cevap kagidi yirtilms.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay
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Resim 13: Okuma cizgileri karalanmus.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay
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Resim 14: Okuma cizgileri karalanmus.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay
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Resim 15: Okuma cizgileri karalanmus.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay
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Resim 16: Okuma cizgileri karalanmus.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay
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EK-3: Dogru sekilde doldurulmamig salon yoklama listesi 6rnegi
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Resim 17: Kodlamalar silinmez kalemle yapilmis. Kitapgik tiirii bilgisi dogru isaretlenmemis.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay
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EK-4: Sinav evraki doniis zarfina yapigmis siav evraki 6rnegi

Resim 18: Adaya ait cevap kigidi sinav evraki doniis zarfimin yapistiricisina yapismis ve ¢ikartirken hasar
almis.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay
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EK-5: Dogru sekilde kilitlenmemis doniis kutusu 6rnegi

Resim 19: Déniis kutusunun kapagi tam olarak kapatilmadan kilitlenmis.

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay
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Resim 20: Doniis kutusunun iki tarafina takilmasi gereken plastik Kilitlerin ikisi de tek tarafa takilmus.

Bu form; Olgcme Dederlendirme ve VYerlestirme Hizmetleri Daire Baskanhdi, Sinav Hizmetleri

Koordinatérliigiince hazirlanmistir. (Mayis, 2025)

Uyart: EYS Portalindan Erisilen Elektronik Kopyalar Giincel ve KONTROLLU olup, Elektronik Ortamdan Ahnan Ciktilar KONTROLSUZ KOPYA'DIR.
EYS Onay Idari Onay




