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	Görev ve Sorumluluklar
Teslim edilen optik cevap kâğıtlarını sınav zarfları içerisinde teslim tutanaklarına göre imza karşılığında teslim almak.
Form sayısı, soru sayısı ve soru puan dağılımı bilgilerini kontrol etmek; eksik, yırtık veya hatalı formları teslim anında ilgili öğretim elemanına bildirmek.
Optik okuyucu cihazların (veya yazılımın) sınav öncesi test okumasını yapmak.
Kalibrasyon, form türü tanımlama (örneğin 100 soruluk, 50 soruluk form tipleri) ve cevap anahtarlarının sisteme doğru biçimde yüklenmesini sağlamak.
Okuma öncesinde cihazın tarih, saat, kullanıcı kimliği, sınav kodu gibi log kayıtlarının açık olduğundan emin olmak.
Tüm optik formları, ilgili sınav koduna uygun ayarlarda okutmak.
Cihazdan veya yazılımdan gelen hata kayıtlarını anlık olarak izlemek (örneğin çift işaretleme, eksik kimlik, barkod hatası, boş kodlama, okunamayan alanlar).
Hata veren formları belirlemek ve manuel olarak kontrol etmek.
Silinmiş, yıpranmış veya sistem tarafından okunamayan alanları, sınav yönergelerine uygun biçimde elle kontrol edip düzeltmek.
Okuma tamamlandığında oluşturulan veri dosyalarının (ör. *.csv, *.txt, *.xls) yedeklerini güvenli dijital ortama almak.
Sonuç dosyalarını yalnızca ilgili öğretim elemanına fiziki olarak elden teslim etmek. Aynı zamanda istek halinde kurumsal e-mail aracılığı ile ilgili öğretim elemanının kurumsal e-mail adresine göndermek.
Okuma sonrası cihaz bakım ve temizlik işlemlerini yapmak, bir sonraki sınava hazır hale getirmek.
Tüm optik formlar ve dijital dosyaları Sınav Evrakı Arşivleme Talimatına uygun biçimde saklamak.
Tüm SBF sınav evrakları teslim tutanaklarını arşivlemesini ve saklanmasında KVKK kurallarına uymak.
Öğrenci kimlik bilgileri, puan ve sonuç verileriyle ilgili tam gizlilik sağlamak.
Okuma sonuçlarını sınav birimi dışında herhangi bir kişi veya birimle paylaşmamak.
İşlem süreci boyunca kurumsal bilgi güvenliği politikalarına uymak.
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