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İş Akış Adımları Sorumlu 

  
FBÜTÖMER Yönetim Kurulu 
 
 
 
 
FBÜTÖMER Bölüm Sekreteri / Ders 
ve Sınav Programlama Şube 
Müdürlüğü 
 
 
 
FBÜTÖMER Bölüm Sekreteri 
 
 
 
 
 
FBÜTÖMER Ölçme ve 
Değerlendirme Komisyonu 
 
 
 
Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 
 
 
Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 
 
 
 
Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 
 
 
 
 
 
Öğrenciler 
 
 
 
Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 
 
 
 

Sınav duyurusu Merkezin internet sitesi 
aracılığıyla yapılır; ilgili duyuru öğrencilerin 

kişisel ve stu uzantılı e-posta adresine e-posta 
yoluyla gönderilir. 

Sınavın yapılacağı salon/salonlar sınav 
başlangıcından en az 20 dakika önce sınavın 

uygulanmasına hazır hâle getirilir. 

Sınavın başlamasına 10 dakika kala 
öğrencilere cevaplarını işaretleyecekleri optik 
formlar dağıtılır ve öğrencilere sınav tutanağı 

imzalatılırken kimlik kontrolü yapılır. 

Öğrenciler, kendilerine dağıtılan optik 
formlardaki gerekli yerleri işaretler ve kodlar. 

Öğrencilere “Okuma Becerisi Sınav Soruları” 
dağıtılır, soru kitapçığındaki gerekli alanları 
doldurmaları istenir, sınav kuralları okunur 

ve zamanlayıcı açılır. 

Sınav başlangıcından 15 dakika önce sınıf 
tahtasına sınav saat ve dakikaları yazıldıktan 

sonra sınav öğrencilere tanıtılır. 

Türkçe Yeterlik Sınavı’nın tarihi Merkezin 
Akademik Takvimi’nde yer alır ya da sınavın 

uygulanması için Merkez Yönetim Kurulu 
tarafından tarih belirlenir. 

Merkez Bölüm Sekreterliği, sınavın 
uygulanacağı salonu Ders ve Sınav 

Programlama Şube Müdürlüğü ile görüşerek 
sınav için rezerve eder. 

Merkez Ölçme ve Değerlendirme Komisyonu, 
sınavda görev alacak akademik personeli e-

posta aracılığıyla görevlendirir ve sınav 
hakkında bilgilendirir. 



 

TÜRKÇE YETERLİK SINAVI UYGULAMA 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman Kodu IA.TOMER.04 

Yayın Tarihi 29.09.2025 

Revizyon Tarihi 24.04.2026 

Revizyon Numarası 01 

Gizlilik Sınıfı Hizmete Özel 

 

 

  HAZIRLAYAN KONTROL ONAY 

Unvan 
Türkçe Öğretim Uygulama ve Araştırma 

Merkezi 
Strateji ve Kalite Daire Başkanlığı GENEL SEKRETERLİK 

İmza    

                        Bu dokümanın basılı ancak imzasız hali “kontrolsüz kopya” olarak kabul edilmiştir.      Sayfa 2 / 5 

 
 
 
 
 
Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 
 
 
 
Öğrenciler 
 
 
 
 
 
Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 
 
 
 
 
 
 
Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 
 
 
 
 
Öğrenciler 
 
 

 

 

Sınav başlatılır ve sınavın bitimine beş dakika 
kala öğrencilere sözlü duyuru yapılır. Sınav 

bittikten sonra “Okuma Becerisi Sınav 
Kâğıtları” ve “Okuma Becerisi Optik Formu” 

toplanır, sayılır ve Sınav Evrak Zarfına eklenir. 
Sınav tutanağındaki imzalar ile toplanılan 

sınav kâğıtları ve optik formların sayısı 
karşılaştırılır. 

“Yazma Becerisi Sınavı” için sınav tutanağı 
öğrencilere imzalatılır ve “Yazma Becerisi 

Sınav Kâğıdı” öğrencilere dağıtılır. 

Öğrenciler, yazma becerisi sınav kâğıdı üzerine 
gerekli bilgileri doldurur. 

Zamanlayıcı açılır, sınav başlatılır ve sınavın 
bitimine beş dakika kala öğrencilere sözlü 

duyuru yapılır. Sınav bittikten sonra “Yazma 
Becerisi Sınav Kâğıtları” toplanır, sayılır ve 

Sınav Evrak Zarfına eklenir. Sınav 
tutanağındaki imzaların sayısı ile toplanılan 

sınav kâğıtlarının sayısı karşılaştırılır. 

“Dinleme Becerisi Sınavı” için sınav tutanağı 
öğrencilere imzalatılır ve dinleme becerisi 

optik formu ve sınav kâğıdı öğrencilere 
dağıtılır. 

 
Öğrenciler, kendilerine dağıtılan optik 

formlardaki gerekli yerleri işaretler ve kodlar, 
sınav kâğıdındaki gerekli yerleri doldurur. 
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Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
FBÜTÖMER Bölüm Sekreteri / 
Öğrenciler 
 
 
 
 
 
 
 
Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 
 
 
 
 
Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 

 

 

Zamanlayıcı açılır, birinci dinleme metninin 
sorularını incelemesi için öğrencilere 1 

dakika süre verilir ve sonra metin dinletilir. 
Birinci dinlemeden sonra öğrencilere tekrar 
1 dakika süre verilir ve aynı metin son kez 

dinletilir. Bu yöntem her dinleme metni için 
ayrı ayrı uygulanır. 

Sınav bittikten sonra “Dinleme Becerisi 
Sınav Kâğıtları” ve “Dinleme Becerisi Optik 

Formu” toplanır, sayılır ve Sınav Evrak 
Zarfına eklenir. Sınav tutanağındaki 
imzaların sayısı ile toplanılan sınav 

kâğıtlarının sayısı karşılaştırılır. 

 
Sınava katılan öğrencilerin Türkçe Yeterlik 

Sınavı’nın Konuşma Becerisi Sınavı’na hangi 
saatte ve salonda gireceklerine dair bir 
belge hazırlanarak Merkeze ait panoya 
asılır. Böylelikle öğrenci sınavın yazılı 

oturumunu tamamladıktan sonra saat 
kaçta ve nerede sınava gireceğini öğrenir. 

“Konuşma Becerisi Sınavı” saatine kadar 
gerekli hazırlıklar yapılır.  Öğrencilere 

kendileri için belirlenmiş sınav saatlerinden 
en az 15 dakika önce sınav yerinde olmaları 

gerektiği hatırlatılır. 

Konuşma Becerisi Sınavı’na girecek 
öğrenciler sınav saati geldiğinde sınav 

salonuna giriş yaparlar. 
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Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sınav Gözetmeni/Gözetmenleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
Görevli Öğretim Görevlileri / Ders 
ve Sınav Programlama Şube 
Müdürlüğü / FBÜTÖMER Ölçme ve 
Değerlendirme Komisyonu 
 
 
 

 

 

Konuşma Becerisi Sınavı’na giren 
öğrencilere tutanak imzalatılır. Çevrim içi 

platform üzerinden “Gün/Ay/Yıl/ TYS-
Öğrenci Adı Soyadı” başlığı ile kamera ve 

mikrofon açık olacak şekilde toplantı 
başlatılır. Öğrenciye konuşma becerisi 
sınavının görüntü ve ses ile kayıt altına 

alındığı söylenir. İlgili sorular sorulur. Sınav 
bitince toplantı kaydı bitirilir. Bu uygulama 

her öğrenci için aynı şekilde tekrarlanır. 
Öğrenciler konuşma becerilerine göre 

puanlanır ve bu puanlar “Konuşma 
Rubriği”ne işlenir. 

Konuşma Sınavı tamamlandıktan sonra 
sınavın öğrencilerle ilgili olan kısmı biter. 

Öğrencilere sınavlarının açıklanacağı tarihle 
ilgili gerekli bilgilendirme yapılarak sınav 
sonuçlarını Merkezin fbutomer.fbu.edu.tr 
adresinden öğrenebilecekleri bilgisi verilir. 

Okuma ve Dinleme Becerisi Sınavları, Ders 
ve Sınav Programlama Şube Müdürlüğü ile 

görüşülerek optik okuyucu ile okunur. Yazma 
Becerisi Sınavı “Yazma Rubriği”yle beraber 
birden fazla değerlendirici olacak şekilde 

okunur. Ayrı ayrı verilen puanların 
ortalaması alınarak öğrencilerin aldıkları 

puanlar tespit edilir. 
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FBÜTÖMER Ölçme ve 
Değerlendirme Komisyonu 
 
 
 
 
 
 
 
FBÜTÖMER Ölçme ve 
Değerlendirme Komisyonu / 
FBÜTÖMER Bölüm Sekreteri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FBÜTÖMER Ölçme ve 
Değerlendirme Komisyonu / 
FBÜTÖMER Bölüm Sekreteri 
 
 
 
 
 
 
 
FBÜTÖMER Bölüm Sekreteri / 
FBÜTÖMER Ölçme ve 
Değerlendirme Komisyonu 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sınav sonuçları öğrencilerin ad-soyadları 
KVKK’ye uygun bir şekilde “-A** B**-“bir 

excel dosyası üzerine işlenir. Aldıkları 
puanlara göre A1, A2, B1, B2, C1, C2 

şeklinde harf notları ya da Başarılı/Başarısız 
ifadeleri kullanılır. B2, C1, C2 seviyesi 

dışındaki sonuçların TÖMER ile iletişime 
geçmesi gerektiği dosya üzerinde belirtilir. 

Bu şekilde sınav sonuçları Merkezin 
internet sitesinde ilan edilir. 

Konuşma Becerisi Sınav sonuçları için iki 
farklı ölçeğe işlenen puanların ortalaması 
alınır ve öğrencilerin puanları tespit edilir. 
Böylelikle öğrencilerin Okuma, Dinleme, 

Yazma ve Konuşma becerilerine dair sınav 
sonuçları hazır hâle gelir. 

Sınav tamamlanıp puanlar ilan edildikten 
sonra sınav materyalleri ile belgeler 

FBÜTÖMER Ölçme ve Değerlendirme 
Materyalleri Toplanma Saklanma Uygulama 

Esaslarına göre hazırlanır ve ardından 
FBÜTÖMER Bölüm Sekreterliğine tutanak 

karşılığı teslim edilir. 

Bölüm Sekreterliği teslim edilen zarfları 
kontrol ederek bir eksik var ise Merkez 

Ölçme ve Değerlendirme Komisyonuna bu 
eksikliği bildirir ve tamamlanmasını sağlar. 
Son olarak Sınav Evrak Zarfını arşive hazır 
hâle getirerek kapatır. Çevrim içi platform 

üzerinden yapılan Konuşma Becerisi 
Sınavı’nın video kayıtlarını da indirerek 
UZEM tarafından belirlenen dosyalara 

arşivler. 


