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AMAÇ:    
Bu talimat, İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi sınav merkezinde odasında uyulması gereken kuralları tanımlamak amacıyla hazırlanmıştır. 

2. KAPSAM: 

Bu talimat, İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi sınav merkezi odasını kapsamaktadır. 

3. SORUMLULAR: 
İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi sınav merkezi odasında kullanılmakta olan cihazların kontrolü ve gerekli periyodik bakımların sağlanması ilgili Dekan Yardımcısı, İİBF Fakülte Sekreter, İlgili şef ve memur  tarafından uygulanmaktadır. 

4. KURALLAR: 

     4.1.GENEL
· Sınav merkezi yetkisiz personel veya öğrencilerin bilerek veya kaza ile erişiminin engellenmesi amacıyla her zaman kilitli tutulmalıdır.
· Sınav soruları ilgili akademisyenlerce 24 saat önceden basımını aksatmayacak sürede hazırlanarak kapalı zarf içerisinde görevli sınav merkezi personeline teslim edilir.  

· Sınav soruları görevli personelce 24 saat önceden hazırlanarak kapalı zarf içerisinde ilgili akademisyene teslim etmek üzere hazırlanır. 

· Cihaz arızalandığı zaman yetkili personelce arızası giderilemezse hemen anlaşmalı teknik servise haber verilir.

· Sınav zamanından önce mutlaka en az iki baskı makinesinin çalışır vaziyette olması için gerekli kontroller görevli personelce yapılır.

                 4.2. BAKIM

· Cihazların bakımı sadece yetkili veya anlaşmalı teknik personel tarafından yapılmalıdır.

· Cihazların bakımı üreticinin tavsiye ettiği zaman aralığında yapılmalıdır.

· Bakıma başlandığında cihazın enerjisi kesilir.

· Baskı makineleri garanti altında ise, garanti şartları neticesinde bakım sağlanmaktadır.

· Baskı makineleri herhangi arızadan dolayı kurum dışına çıkarılacaksa seri numarası, marka modeli belirtilerek teslim tutanağı hazırlanır. 
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