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BAĞLI OLDUĞU BİRİM SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK 

YÜKSEKOKULU 

BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİLER EKİP BAŞKANI 

GÖREV TANIMI 

UZEM Destek Ekibi, üniversitenin Uzaktan Eğitim ve Araştırma Merkezi (UZEM) ile 

koordineli olarak çalışarak sınav dönemlerinde sınav zarflarının yüksekokula taşınmasını, 

güvenliğini ve eksiksiz teslimatını sağlamakla sorumludur. Ekip, sınav zarflarının 

hazırlanmasından teslim edilmesine kadar olan süreçleri takip eder, zarfların güvenliğini ve 

gizliliğini koruyarak sınavlara hazır hale getirir. Ayrıca, sınav sürecinde UZEM ve 

yüksekokul arasında etkili bir bilgi akışı ve iş birliği sağlar. 

GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

Görevler: 

1. UZEM’den gelen sınav zarflarının yüksekokula eksiksiz ve güvenli bir şekilde 

taşınmasını sağlamak. 

2. Sınav zarflarını teslim aldıktan sonra saklama ve güvenlik koşullarına uygun şekilde 

muhafaza etmek. 

3. Sınav sürecinde zarfların zamanında, eksiksiz ve doğru sınav alanlarına iletilmesini 

organize etmek. 

4. UZEM ve yüksekokul yönetimi ile koordineli çalışarak sınav sürecindeki iletişimi 

sağlamak. 

Yetkiler: 

1. Sınav zarflarını UZEM’den teslim alma ve yüksekokul sınav alanlarına taşıma 

yetkisi. 

2. Sınav döneminde UZEM ve yüksekokul arasında gerekli bilgi akışını sağlamak 

amacıyla iletişim kurma. 

3. Gerektiğinde sınav zarflarıyla ilgili olağan dışı durumları üst yönetime bildirme. 

4. Sınav süreciyle ilgili aksaklıkları çözmek ve gerekli tedbirleri almak. 

Sorumluluklar: 

1. Sınav zarflarının güvenliği, gizliliği ve eksiksiz teslim edilmesinden sorumlu olmak. 

2. Zarfların yüksekokula zamanında ve herhangi bir hasar veya eksiklik olmadan 

taşınmasını sağlamak. 

3. Zarfların teslim sürecinde ilgili prosedürlere uygun şekilde hareket etmek. 

4. Sınav sonrasında sınav materyallerinin UZEM’e iadesini güvenli bir şekilde 

organize etmek. 

5. Sınav süreci boyunca UZEM ve yüksekokul arasındaki koordinasyonun kesintisiz 

devam etmesi için gerekli önlemleri almak. 

 



           
 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   

 

 

 

 

 

 

                    

 


