
 

 

BANDIRMA ONYEDİ EYLÜL ÜNİVERSİTESİ 
Yabancı Diller Yüksekokulu 

Doküman No İA/YDYO/44 

İlk yayın tarihi 3.09.2026 

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME KOMİSYONU SINAV 
HAZIRLAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Rev. No / Tarih 00/... 

Sayfa sayısı 1/3 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Cihad Aydın 

Şube Müdürü 
Yabancı Diller Yüksekokulu Kalite Birim 

Sorumlusu 

 
 

Öğr. Gör. Fatma İrem Ocaktan Kurgan 
Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürlüğü Müdür 

Yardımcısı 

 

Öğr. Gör. Türkan Yılmaz 
Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü 

 

 
 

İŞ AKIŞI SORUMLU İLGİLİ 

DOKÜMAN 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
         
                                                                      
 
 
  
 
 
 
    
 
 
 
  
                                                            
 
 
                         
   

 

 

Bölüm Başkanı (Vekili) 
Ölçme ve 

Değerlendirme 
Komisyonu Program-
Materyal Geliştirme 

Komisyonu  
 
 

 
 
 

 
Bölüm Başkanı (Vekili) 

Ölçme ve 
Değerlendirme 

Komisyonu 
 

 
 
 

Ölçme ve 
Değerlendirme 

Komisyonu Program-
Materyal Geliştirme 

Komisyonu 
 
 
 
 

Ölçme ve 
Değerlendirme 

Komisyonu Program-
Materyal Geliştirme 

Komisyonu  
 
 
 

Bölüm Başkanı (Vekili) 
Ölçme ve 

Değerlendirme 
Komisyonu 

 
 

 

 

 
ÜBYS üst yazı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
Yüksekokul Kurul 
kararı, akademik 

takvim 

    

 

 

 

 

 

 
ÜBYS üst yazı 

Bölüm Başkanı her bir seviye için bir test hazırlama sorumlusu atar. 
Komisyon üyeleri sınav içeriği tablolarındaki hedefleri ve ders 
materyalindeki içeriği gözeterek sınavı hazırlar ve sınavın teslimi öncesi 
birbirlerine dönüt verip gerekli düzenlemeleri yapar.   

Her bir seviyenin komisyon üyeleri şifrelenmiş ilgili sınavları koordinatör ile 
kurum epostası aracılığıyla paylaşır ve iş kontrol listesinde verilen günlerde 
seviye sorumluları ve ölçme değerlendirme sorumlusu sınavları içerik, 
seviyeye uygunluk, konu içerik tablosundaki hedeflerle uygunluk, çeşitlilik 
açısından değerlendirerek yorum bırakır ve çevrim içi olarak komisyon 
üyesine yollar.  

Komisyon üyeleri verilen bu yorumlar ışığında gerekli düzenlemeleri yaparlar 
ve/veya istişare gereken yerlere yorumları bırakırlar. Seviye sorumluları 
yapılan değişiklere ve yorumlara bakarak sınavı yeniden gözden geçirir ve 
gerekli yerlere yorumlarını yine bırakır. İlgili komisyon üyesi sorumlusu 
sınavı gözden geçirir ve sonlandırır.   

Komisyon üyeleri verilen bu yorumlar ışığında gerekli düzenlemeleri 
yaparlar ve sınavı sonlandırdıktan sonra Bölüm Başkanının son yorumlaması 
için yönlendirirler. Sınav format ve içerik açısından son kez kontrol 
edildikten sonra basıma hazır hale getirildiği ilgili komisyon üyesine bildirilir.   

Bir önceki Akademik yılsonu Ölçme ve Değerlendirme ve Program ve 
Materyal Geliştirme Komisyon üyeleri Bölüm Başkanlığı ile bir araya gelerek 
Hazırlık Okulu programında uygulanacak sınavların sayısını ve içeriğine dair 
dönütlerle sınav içeriği tablolarını gözden geçirir ve gerekli güncellemeler 
yapılır. Akademik yıl başlangıcından önce Faaliyet Planı (Operational Plan) 
üzerinden sınavların tarihi belirlenir. Bölüm başkanı sınavları hazırlama 
konusunda görevlendirilecek öğretim görevlilerini belirler ve onlara sınav 
hazırlama hususundaki sorumluluklarını bildirir ve gerekli materyalleri (sınav 
hazırlama kılavuzu, örnek sınavlar, sınav şablonları ve sınav içeriği tabloları) 
kurum epostasıyla paylaşır. 
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Komisyon başkanı sınava dair çoğaltılma, çoğaltılan sınavların 
zımbalanması ve tasnifini yapılması, sınav yönlendirilmesi, zarflara öğrenci 
imza listesi gibi belgelerin eklenmesi gibi organizasyonel iş paylaşımını 
birim üyelerine yapar. Sınav hazır olduğunda ilgili sınav dosyaları (Kitapçık 
A-B, Cevap Anahtarı, Konuşma Kitapçığı, Belirtke Tablosu [Table of 
Specifications],etc) ilgili Google Drive dosyasına ilgili komisyon üyesi 
tarafından aktarılır.  
 

Bölüm başkanı sınava dair görevlendirme listelerini düzenler ve sınavdan 
en az 4 gün önce öğretim elemanları ile paylaşır. (Gözetmenlik ve 
Notlandırma [Proctoring ve Marking Duties]). Görev dağılımı yapılırken 
objektif olunması adına sınıf danışman öğretim elemanlarının kendi 
sınıflarında görevlendirilmemelerine özen gösterilir.   

Sınav günü ölçme değerlendirme birim üyeleri tarafından öğretim 
görevlilerine sınava ait belgeler imza karşılığında sınav kağıtları ve/veya 
optik formlar, öğrenci listeleri vb. belgeler kontrol ederek teslim edilir.  
Sınav bitiminde aynı şekilde kontrol edilerek teslim alınır.  

Sınavın optik cevap anahtarı içeren kısımları müdür yardımcıları tarafından 
Baskı Merkezi’ne götürülür ve orada Madde Analizi dosyaları ile birlikte 
okutularak teslim alınır. Ölçme-Değerlendirme birimine bırakılır. Yazma 
metinlerinin ve konuşma sınavlarının değerlendirilmesinden önce mutlaka 
Ölçme-Değerlendirme birimi başkanlığında Standardizasyon Toplantıları 
düzenlenerek verilen değerlendirme ölçütlerine (rubric) göre ortak bir 
paydada buluşulmaya çalışılır. Standardizasyon öncesi ilgili ölçme 
değerlendirme komisyon üyesi kendi seviyesinden öğrencilerin isimleri 
anonim olmak şartıyla bir iyi, bir orta, bir de gelişmeye açık olan kağıt ve 
konuşma örneği toplar. Yazma içeren sınavların değerlendirilmesi için ikili 
okuma sistemi dahilinde her bir kağıt okuma adımına (birinci değerlendirme 
ve ikinci değerlendirme [first and second grading]) en az 2 gün verilir. 
Ardından notlar bölüm başkanı ve müdür yardımcıları tarafından toplanarak 
sisteme işlenmesi için öğretim elemanları ile paylaşılır. İlgili maddi hata 
itiraz günü geçtikten sonra notlar öğrencilere duyurulur. Ardından sınıflarda 
şeffaflık ve hatalarını görme adımlarını sağlamak amacıyla sınavlar sınıflarda 
paylaşılır.  
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Sınavın Madde Analizi sonucunda alınan verilerinin istatistik açıdan 
(güvenirlik, madde güçlüğü, ayırt ediciliği, çeldiriciler) değerlendirilmesi 
sağlanır. Bu analizlerden elde edilen sonuçlara göre düzenlenmesi gereken 
sorular her sınav bitiminde Program ve Materyal Geliştirme 
Komisyonundaki ilgili üye ile tartışılarak bir sonuç üretilir. İlgili sonuç sınav 
soru tipinin değiştirilmesi, ekstra pratik yapılması ya da konunun tekrar 
gözden geçirilmesi gibi önlemler içerebilir. Yapılan toplantı tutanakları 
Bölüm Başkanı’na iletilerek toplantı tutanağı olarak saklanır. 
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