Bina Smav Sorumlusu (BSS) ‘nun Sorumluluklar

Smavin, gorevli oldugu binada ve binanin biitiin salonlarinda Smav Uygulama YOnergesine uygun
bicimde yliriitiilmesinden birinci derecede sorumludur. Bina Siav Sorumlusu Yardimcisi ve Bina
Yoneticisi ile koordineli bir sekilde gorev yliriitlir. Sinavin baglama saatinden en az 2 saat dnce smavin
yapilacagi binada hazir bulunur. Gorevi ile ilgili raporunu smavdan sonraki ikinci is giinii saat 12.00’a
kadar Gérevli Islemleri Sistemi (GIS) aracilig1 ile elektronik ortamda OSYM Baskanligna ulastirir.

1. Bina Yoneticisi ile zamaninda goriiserek salonlarin Salon Tanitim Formundaki diizene getirilmesini ve
bu formlarin sinavdan en az bir giin dnce salon kapilarina asilmasini saglamak,

2. Smavdan en az bir glin dnce Smmav Koordinatorii tarafindan yapilan toplantiya katilarak sinavin
uygulanmasina yonelik bilgileri almak,

3. Bina Yoneticisi ve smav binasi giivenlik gorevlileri ile smnavdan once, smav giivenligini zedeleyecek
unsurlarin olup olmadigini tespit etmek amaciyla sinav binasinda arama yapmak, varsa sinav giivenligini
zedeleyecek unsurlar i¢in gerekli onlemleri almak,

4. Smav baslamadan Once bina ve salonlarm durumunu goézden gegirip eksikliklerin giderilmesini
saglamak,

5. Smav giinii smav evrakmi Sehir I¢i Smav Evraki Nakil Gorevlisinden teslim almak ve ayni evraki
simavdan sonra, yine smnav binasinda, bu gorevliye teslim etmek,

6. Binasinda gorevli olan Bina Smav Sorumlusu Yardimcisi, Bina Yoneticisi ve Salon Baskanlariyla
siav giinii sinav baslamadan once toplanti yapmak, Sinav Uygulama Ydnergesini birlikte inceleyerek
smav siiresince Salon Bagkanlarmin ayni tutumu gostermelerini saglamak,

7. Madde 5’te belirtilen araglarla girilemeyeceginin duyurusunu yapacak bir gorevlinin, smav binasi
kapisinda sinava girisler tamamlanincaya kadar bulunmasini saglamak,

8. Sinav binasina giriste adaylarin Smava Girig Belgesi ve T.C. Niifus Clizdanmin/Tiirkiye Cumhuriyeti
Kimlik Kartinin (veya siiresi gecerli pasaport/K.K.T.C Kimlik Belgesi) kontroliiniin yapilacaginin
duyurusunu yapacak bir gorevlinin, sinav binasi kapisinda sinava girisler tamamlanincaya kadar
bulunmasini saglamak,

9. Binaya ait ilk kutu olan kirmiz1 kutudan ¢ikacak olan Bina Tutanagi (BT) i¢indeki Gorevli Listesi’ni
esas alarak binada géreve gelen kisilere, Goérevlendirme Belgesi, Gorevli Kart1 ve T.C. Niifus Clizdanini/
Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Kartin1 (veya siiresi gegerli pasaport) kontrol ederek gorevli olduklar
salonlar1 bildirerek imzalarini almak,

10. Yoklama yaparak goreve gelmeyen gorevlileri tespit etmek ve Gorevli Degisiklik Formunu
doldurmak,

11. Yedek Gorevli veya yedek sinav evraki ihtiyaci olustugunda OSYM Smav Koordinatdriine
basvurmak,

12. Gorevli oldugu binada smavin giivenli ve kurallara uygun olarak yapilmasi i¢in gerekli tiim dnlemleri
almak,

13. Smav diizenini bozan durumlara engel olmak,

14. Sinav binasi i¢inde smav siiresince ¢ay, kahve vb. iceceklerin yapilmasina ve tiiketilmesine engel
olmak,



15. Smnav giinii olusabilecek olaganiistii durumlarda Simav Koordinatorii bilgilendirmek, Simav
Koordinatoriinden gelen talimatlar dogrultusunda iglem yapmak,5

16. Sinav sonunda kimligi kuskulu adaylarin, Bina Smav Sorumlusu odasindaki saate entegre kamera
karsisinda yakin plandan bir¢ok farkli agidan kayitlarinin yapilmas: siirecini yonetmek,

17. Biitlin smav gorevlilerinin gorevli olduklarmi gosterir yaka kartlarini takmalarint saglamak.
Bina Smav Sorumlusunun Yapacag Islemler
MADDE 19- (1) Bina sinav sorumlusunun gorevleri agagida listelenmistir.

1) Bazi1 engelli ve cezaevi binalar1 YSYM binalar1 kapsamima almmistir. YSYM binalarina aday atamasi
yapilmadiysa sadece kirmizi kutu agilacaktir. Gri renkli kutu ise ancak Sinav Koordinatoriiniin bilgisi ve
izni dahilinde acilacaktir.

2) Engelli Smav Binalarinda aday/adaylarin sinava gelmemesi durumunda sadece kirmizi kutu agilir ve
Salon Aday Yoklama Listesinde aday/adaylar “Sinava Girmeyen Aday” olarak kodlanir. Diger kutular
kesinlikle a¢ilmaz.

3) Smav giinii, binaniza ait smav evrakini, gorevli oldugunuz binada Sehir I¢i Smav Evraki Nakil
Gorevlisinden Bina Sinav Sorumlusu Yardimcist ve Bina Y0Oneticisi ile birlikte imza karsiliginda teslim
almiz. Bu sirada Gorevlendirme Belgenizi, Gorevli Kartmizi ve T.C. Niifus Ciizdanmizy/Tiirkiye
Cumhuriyeti Kimlik Kartimz1 (veya siiresi gegerli pasaport) yaninizda bulundurunuz. Sehir I¢i Smav
Evraki Nakil Gorevlisinin binaniza ait smav evrakimni sizden bagkasina teslim etmesi yasaktir. Bina sinav
evrakini teslim alma iglemini baskasindan kesinlikle istemeyiniz.

4) Bina Sinav Evraki Kutularmi, binanizin giris katinda uygun bir odaya getirerek agimiz. Her kilitte seri
numarast bulundugundan kesilen kilitleri atmaymiz tekrar ayni kutu icine koyarak Merkezimize
gonderiniz.

5) Sinav giivenligi ve adaylarin tedirgin olmamalar1 ig¢in binaniza, Bina Sinav Sorumlusu Yardimcisi ve
Bina Yoneticisi ile is birligi yaparak, adaylar ve gorevliler disinda kimsenin girmesine izin vermeyiniz.

6) Bina giivenlik gorevlileriyle is birligi yaparak smmav binasma alinmasi yasak olan esyalarla, cep
telefonu veya herhangi bir elektronik, mekanik cihazla gelen adaylarin veya goérevlilerin sinav binasina
girmelerine kesinlikle izin vermeyiniz.

7) Sinav gorevlilerinin gorevlerini yapabilmesi i¢in, Gorevlendirme Belgesi, Gorevli Kart1 ve T.C. Niifus
Ciizdanmy/Tiirkiye Cumbhuriyeti Kimlik Kartin1 (veya siiresi gecerli pasaport) mutlaka yaninda
bulundurmalar1 gerekir. Bu belgeleri eksik olan kisileri sinav binasina kesinlikle almayiniz.

8) Binaniza ait bir nolu kirmizi1 kutudan ¢ikacak olan Bina Tutanagi igindeki Gorevli Listesini esas alarak
binanizda goreve gelen kisilere Gorevlendirme Belgesi, Gorevli Kart1 ve T.C. Niifus Ciizdanmny/Tiirkiye
Cumbhuriyeti Kimlik Kartin1 (veya siiresi gecerli pasaport) mutlaka kontrol ederek goérevli olduklari
salonlar1 bildiriniz. Goérevlilere listeyi imzalatarak, saati yazdiriniz.

9) Gorevlilerin Smav Gorevli Kartini yakalarma goriiniir bir sekilde takmasimni saglaymniz.
10) 10) Salon Bagkanlarina goérevli olduklar1 salona ait Salon Tutanagini veriniz. Adaylarin salona
alinirken bu listeden bilgilerinin ve fotograflarinin kontrol edilerek salona alinmasi ve salon oturma

planina gore kendi yerine oturmalarint saglanmasi gerektigini belirtiniz.

11) Goreve gelmeyenlerin yerine yedek gdzetmenleri gorevlendiriniz.



12) Sinav baglama saatinden 90 dakika 6nce Salon Bagkanlari ile toplant1 yapimiz. Bu toplantida Sinav
Glinii Yazis1 notlarini ve sinavin uygulanmasina yonelik kurallar1 bir kez daha hatirlatiniz.

13) Binada gorevli yedek gozetmenlerin yetersiz kaldigi durumlarda Sinav Koordinatoriine basvurarak
yedek gozetmen isteyip ilgili salonlarda gorevlendiriniz.

14) Salon Baskaninim gorevine gelemedigi durumlarda, Sinav Koordinatoriine telefonla bilgi verip gerekli
onay1 szl olarak aldiktan sonra niteligi uygun olan bir gdzetmeni salon baskan1 olarak gorevlendiriniz.

15) Binada gorevli degisikligi yapilmis ise mutlaka gorevli listesinde belirtiniz.

16) Salon Sinav Evraki Poseti/Posetlerini ve iginde salondaki aday sayist kadar kalem, silgi vb. olan
paketini sinav baslama saatinden 1 saat 15 dakika 6nce Salon Bagkanlarma kimlik denetimi yaparak imza
karsiliginda teslim ediniz.

17) Salon Sinav Evraki Posetlerinin dagitimini tamamladiktan sonra elinizde kalan bos kutular1 ve Bina
Tutanagmi koruma altina aliniz.

18) Gorevli oldugunuz sinav binasinda, saate entegre kamera ile kamera kaydi yapilacak ise tiim
salonlardaki saate entegre kameranin ¢alisir durumda olup olmadigmi smav baslamadan 6nce bina
denetim ve cihaz yoneticisi ile kontrol ediniz. Saate entegre kameranin ¢alismadigi durumlarda yedek
cthazla degistirilmesini saglayiniz.

19) Sinav binasina adaylar ve smav gorevlileri disinda hi¢ kimsenin alinmamasi igin gerekli tedbirleri
almiz.

20) Sinav baslama saatinden en geg¢ 15 dakika 6nce sinav binasina gelen adaylar1 sinav binasina aliniz. Bu
stireden sonra gelen adaylar1 her ne sebeple olursa kesinlikle sinav binasma almaymiz. Eger belirtilen siire
dahilinde smav binasma gelmis ancak giivenlik kontroliinden ge¢memis adaylar var ise bu adaylar1
giivenlik kontrolii i¢in binaya aliniz ve bina kapisini kapatiniz.

21) Bir aday smavin herhangi bir aninda smav1 birakip disar1 ¢ikmak isteyebilir. Sinav siiresinin dortte
iicli (%) tamamlanmadan ve smavin son 15 dakikasi i¢inde sinava devam etmek istemeyen aday smav
salonundan digar1 ¢ikarilmamalidir. Ancak bu kurala uymayarak sinav salonundan ¢ikan adayi sinav
stiresinin dortte {ligii (%) tamamlanincaya kadar binada bekletiniz. Binadan ¢ikmak icin 1srar eden aday
oldugunda giivenlik gorevlilerinden yardim almiz. Bu siire dolmadan binay1 terk eden adayla ilgili Salon
Aday Yoklama Listesinde ilgili adaymn oldugu boliime gerekli agiklamay1 yazmniz. Bu siireler, LYS gibi
cok oturumlu smavlarda sinav veya her bir test i¢in 6zel oldugundan ilgili sinav igin bilgi olarak goénde-
rilecek olan Smav Giinii Yazisimi dikkatlice okuyunuz.

22) Binada yedek soru kitap¢igi ve yedek cevap kagidi bulunmamaktadir. Salonlardan yedek soru
kitapcigi/cevap kagidi poseti istegi geldigi takdirde hemen Sinav Koordinatdriine bagvurarak yedek sinav
evraki saglayniz.

23) Zaman zaman salonlar1 dolasarak sinavin kurallara uygun bigimde yiiriitiilmesini saglayniz.

24) Sinav kurallarina 6zen gostermeyen, Sinav Gorevli Kartini yakasina takmayan gorevlileri uyariniz.

25) Salon kapilarmim smav siiresince kesinlikle acik tutulmasini saglaymiz. Ancak okuyucu isaretleyici
gorevli kullanan salonlarda diger salonlara ses gidiyor ise salon kapilar1 kapatilabilir.

26) Sinav siiresince salonlarda, binada ve binanin ¢evresinde sessizligin saglanmasi son derece 6nemlidir.
Bu konuda tiim smav gorevlilerini uyarmiz ve sessizligin bozulmasma yol agan bir durum olursa hemen
miidahale ediniz.



27) Binanizda, gerektiginde talep ettiginiz yardimlar1 saglamak {izere emniyet gorevlileri bulunacaktir.
Herhangi bir sorunla karsilastiginizda hemen giivenlik gorevlilerinden yardim aliniz.

28) Bina Tutanagi iginde yer alan ilgili alanlar1 doldurunuz ve imzalayiniz.

29) Sehir I¢i Siav Evraki Nakil Gérevlisi sinav evraki ile birlikte her Bina Sinav Sorumlusuna bir adet
Gorevli Degisiklik Formu verecektir. Forma binadaki gorevli degisikliklerini isleyiniz ve sinav sonunda
smav evraki ile birlikte Sehir I¢i Smav Evraki Nakil Gorevlisine elden teslim ederek, OSYM Sinav
Koordinatorliigiine ulastirilmasint saglaymiz. Smav Koordinatorii Gorevli Degisiklik Formundaki bu
bilgileri sinavdan sonraki ilk is giinii saat 12.00’a kadar Gorevli Islemleri Sistemi (GIS) aracilig1 ile elekt-
ronik ortamda doldurularak yapilan gérevli degisikliklerini OSYM ye iletilecektir.

30) Smav bitince Salon Baskanlarinin geri getirecekleri Salon Smav Evraki Posetlerini ve beraberindeki
Cevap Kagitlar1 Doniis Posetini teslim aliniz ve teslim eden her Salon Baskanina Salon Sinav Evraki
Teslim Tutanagini imzalatiniz.

31) Teslim edilen her Salon Smav Evraki Posetini mavi renkli Bina Smav Evraki Kutularma koyunuz.

32) Cevap Kagitlar1 Doniis Posetlerini ise oldugu gibi, i¢ini agmadan kapali bir sekilde, kirmizi renkli
Bina Sinav Evraki Kutularina koyunuz.

33) Sinav evrakmin kutulara konmasi islemlerine ilgili salonun Salon Baskanmin taniklik etmesini
saglaymiz.

34) Kirmizi kutular1 kapatmadan dnce binanizdaki salon sayis1 kadar Cevap Kagitlar1 Doniis Posetinin bu
kutulara konuldugundan, Salon Sinav Evraki Posetlerinin i¢inde Cevap Kagitlar1 Donilis Posetinin
kalmadigindan emin olduktan sonra kirmizi kutular1 kapatiniz.

35) Diger posetleri, kirmizi renkli olmayan diger Bina Smav Evraki Kutularina koyunuz.19
36) Bina Sinav Evraki Kutularina;

* Sinav salonlarindan gelen Cevap Kagitlar1 Doniis Posetlerini (Bina Sinav Evraki Kutularindan kirmmzi
renkli olanlarina konulacaktir.),

* Bina Tutanag1 (Bir numarali kirmizi renkli Bina Sinav Evraki Kutusuna konulacaktir.),

* Sinav salonlarindan gelen Salon Sinav Evraki Posetlerini (Mavi renkli olan Bina Smav Evraki
Kutularmna konulacaktir.),

* Smavin uygulanisina iliskin ve OSYM Bagkanligina ulastirilmasi gereken yazi, tutanak vb. belgeleri
(Bina Tutanag ile birlikte ilk siradaki kirmizi renkli Bina Smav Evraki Kutusuna konulacaktir.) koyunuz
ve bu kutular1 Merkezimizden gonderilen seri numaralar1 olan 6zel kilitle kapatiniz. Kutularin igine
bunlarin disinda herhangi bir sey (kalem, silgi vb.) koymayiniz.

37) Bina Smav Sorumlusu Yardimcist ve Bina Yoneticisi ile birlikte Bina Sinav Evraki Kutularini
(kirmuzi kutular da dahil binaya gelecek Sehir I¢i Sinav Evraki Nakil Gorevlisine imza karsiliginda teslim
ediniz.

38) OSYM Gorevli Islemleri Sistemi iizerinden goreviniz ile ilgili degerlendirme raporunu sinavdan
sonraki ikinci is giinii saat 12.00’a kadar Gorevli Islemleri Sistemi (GIS) aracihig1 ile elektronik ortamda
OSYM Baskanligma ulastirmiz.



