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Giriş

Doğu Akdeniz Üniversitesinde ara sınavlar (midterm) ve dönem sonu sınavları (final) tüm fakülte ve yüksek okullarda akademik takvimde belirtilen tarihlerde merkezi olarak Sınav Organizasyon Komitesi tarafından gerçekleştirilir. Bu komite sınavlarla ilgili her türlü detayla ilgili işlemleri Üniversitenin diğer birimleri ile koordineli olarak yerine getirir. Sınav organizasyonunda insan faktörü ve tecrübe daima ön planda olmakla birlikte bilgisayarlı otomasyon çok önemli rol oynamaktadır. Bu amaçla Sınav Genel Koordinatörü Doç.Dr. Osman Yılmaz tarafından geliştirilen ExamOrganizer yazılımı DAÜ’de sınav organizasyonunu en  kolay hale getirmek için ihtiyaç duyulan her türlü otomasyonu yapmaktadır. Bu yazılım Doğu Akdeniz Üniversitesi için geliştirilmiş olmasına karşın ufak değişikliklerle herhangi bir üniversiteye kolayca uyarlanabilir.

Bu yazılımın temel işlevleri şunlardır:

· Başarılı bir sınav organizasyonu için gerekli her türlü bilgiyi kolay bir kullanım ortamında yaratmak, başka kaynaklardan (örneğin Öğrenci İşleri Müdürlüğü dosyaları) aktarmak, kontrol etmek, değiştirmek, veya silmek. 

· Öğrencilerin en az mağdur olacağı ve kaynakların en verimli şekilde kullanılacağı bir sınav organizasyonunu en kısa sürede yapmak için sınav organizasyon komitesinin ihtiyaç duyacağı her türlü otomasyonu yapmak.

· Bilgilerin doğruluğu için gerekli her türlü kontrolü otomatik olarak yapmak veya elle kontrole zemin hazırlamak.

· Sınav organizasyonunun parçası olan herkese (öğrenciler, gözetmenler, koordinatörler, bölüm başkanları,  vs) gerekli mesaj ve görevleri aktaracak olan formları ve raporları otomatik olarak hazırlamak ve tasnif etmek.

· Sınav dönemi boyunca görevlilerle iletişime olanak veren otomasyonu sağlamak

· Profesyonel kullanıcılar için bir veri tabanı programı ile bir rapor hazırlama programının kendi içinden çalışmasını sağlamak.

· Not tutmak için WordPad, kapak yazılarının yazılması için Microsoft Word Programlarının otomatik çalışmasını sağlamak.

· İstatistiksel verileri rapor etmek.

· Her zaman için insan faktörünü ön plana çıkararak elle müdaheleye imkan vermek, ve olabildiğince kullanıcıdan izin alarak işlem yapmak.

Veri Toplama ve İşleme

Bir sınav organizasyonu için olmazsa olmaz olan bilgiler Tablo 1’de gösterilmiştir.

Bilgi girişi ve düzeltmeler şu üç aşamada gerçekleşir:

1. Sınav dönemine ait bilgilerin girilmesi ve boş veri tabanı dosyalarının hazırlanması veya bu dosyaların bir önceki sınav dönemi bilgilerinden arındırılması. Bu işlemler ExamOrganizer’in “NewExamSettings” modülünde (Şekil 2) gerçekleştirilir. Burada sınav döneminin başlama, bitiş tarihleri, bir günde yapılabilecek sınav sayısı (periyod sayısı), periyodların saatleri, ve bir önceki döneme ait bilgilerin temizlenmesine yönelik bilgiler  girilir ve saklanır.

2. Öğrenci ve ders bilgilerini içeren veri tabanı dosyalarının (Students.mdb, Groups.mdb, Courses.mdb, Clash.mdb) otomatik olarak hazırlanması. Bu aşamada öğrenci işlerinden alınan veri tabanı dosyaları kullanılır. Öğrenci bilgilerinin güncelliği bu dosyaların hazırlandığı tarih ile sınırlıdır. 

3. Bilgilerin düzeltilmesi. Personel bilgileri, ders hocası bilgileri ve sınav salonu bilgileri bu aşamada bölümlerden ve diğer ilgili yerlerden toplanan bilgilerle güncelleştirilir. Bu bilgiler birbiri ile uyumlu iki modül “CourseCorrectionForm” (Şekil 3) ve “StaffInformationEdittingForm” (Şekil 4) tarafından çok kolay bir kullanım ortamında hataya elvermeyecek şekilde düzeltilir.

Özellikle akademik personel bilgilerinin ve ders hocası  bilgilerinin güncelleştirilmesi Organizasyon Komitesinin en çok zamanını alan konudur. Güncel bilgilerin istendiği “Course Confirmation” (Şekil 5) ve “Staff Survey Formları” (Şekil 6) bölümler tarafından maalesef yeterince dikkatle doldurulmamaktadırlar. Bundan kaynaklanan sorunlar sınav tarihlerinin açıklanması veya görevlerin açıklanmasından sonra ortaya çıkmaktadır.  Eksik bilgiden kaynaklanan hataların sonradan düzeltilmesi hata başına en az 20 dakikamıza mal olmaktadır.

Tablo 1.
Sınav Organizasyonu Sırasında Kullanılan Bilgiler (veriler) ve Kaynakları

	Bilgi
	İstenilen Detaylar
	Kaynak
	Not


	Öğrenci Ders Kayıt Bilgileri
	Öğr.No, adı, soyadı, bölümü, ders kodu, referans kodu, grubu 
	Öğrenci İşleri Müdürlüğü
	Bu dosya işlemlerin performansını artırmak amacı ile Acces 1.1 formatına otomatik olarak çevrilir ve her dersin sınav tarih, saat ve yerini de yazmaya hazır hale getirilerek ilerdeki kullanımlar için STUDENT.MDB olarak saklanır.

	Ders Grup Bilgileri
	Dersin kodu, grup numarası, hocanin ünvanı, adı, soyadı, bölümü
	1. Öğrenci İşleri Müdürlüğü

2. Bölümler
	Bu dosya işlemlerin performanını artırmak amacı ile Access1.1 formatına çevrilir ve GROUPS.MDB adı altında saklanır.

	Ders Bilgileri
	Dersin kodu, adı, bölümü, hangi bölüm öğrencilerinin bu dersi hangi dönemde aldığı, hangi bölümden bu dersi kaç kişinin aldığı, toplam öğrenci sayısı, sınav kısıtlamaları (çizim odası, bilgisayar odası vs), diğer notlar
	-
	Bu dosya sınav tarih,saat ve yerinin de işlenebileceği şekilde otomatik olarak yaratılır ve COURSES.MDB adı altında saklanır.  

	Ders Listeleri
	Her derse kayıtlı öğrencilerin aynı dosya içinde ayrı ayrı listesi
	-
	Bu dosyalar  çakışmaların hızla saptanması, öğrencilerin sınav salonlara yerleştirilmesi ve sınav yoklama listelerinin hazırlanma aşamasında büyük kolaylık sağlamaktadır. Bu dosya CLASH.MDB olarak otomatik olarak yaratılır ve saklanır.

	Ders Programları
	Her bölümün hangi dersi hangi dönemde verdiğini gösteren “referans kodu” bilgileri
	Öğrenci İşleri Müdürlüğü
	Bu dosya da Access formatına çevrilir ve döneminde açılan (regular) derslerin saptanmasında kullanılmak anmacı ile CURRICLM.MDB adı altında saklanır.

	Sınıf ve Bina Bilgileri
	1. Sınıf Bilgileri: (Sınıf adı, binası, sınav kapasitesi, oturma elemanları, diğer olanakları vs)

2. Bina Bilgileri (Bina adı)
	Üniversitenin diğer birimlerinden Sınav Salonlarından Sorumlu Organizasyon Komitesi elemanı tarafından toparlanır.
	EMUROOMS.MDB adı altında saklanır

	Fakülte ve Bölüm Bilgileri
	1. Fakülte Bilgileri (Adı)

2. Bölüm Bilgileri (Kodu, Adı, Fakültesi)
	Üniversitenin Diğer Birimlerinden Sınav Genel Koordinatörü Tarafından derlenir
	DEPFAC.MDB adı altında saklanır.

	Akademik Personel Bilgileri
	Akademik personelin adı, soyadı, ünvanı, idari görevi, sınav döneminde gözetmenlik yapıp yapamayacağı, Magusa’da oturup oturmadığı(mesai saati dışındaki görevlendirmeler için)
	1. Bölümler (Staff Survey Form)

2. Rektörlük
	Gözetmenlik ve diğer görevlerin dağıtılmasında hayati önem taşıyan bu dosya STAFF.MDB adı altında saklanır.

	Sınav Programı 1
	Sınav haftası ile ilgili gün ve periyod bilgilerini içerir. Ara sınavlarda 4, dönem sonu sınavlarda iki periyod vardır.
	Akademik Takvim
	Sınav organizasyonunun ilk aşamasıdır. Bilgiler EXTT.MDB adı altında saklanır.

	Sınav Programı 2
	Ders kodu, sınav tarihi, saati, sınav salonu, bu salondaki öğrenci sayısı, gözetmenler, koordinatör
	-
	Sınıf yerleştirmeleri tarafından otomatik olarak yaratılır ve EXPRG.MDB adı altında saklanır.

	Info
	Sınav dönemi, sınav tipi (midterm, final vs) vediğer bilgiler
	-
	Bu dosyadaki bilgiler özellikle rapor hazırlamada ihtiyaç duyulan ve geşici olarak yaratılan bilgileri içerir.


Sınav Organizasyonu

Sınav Tarihlerinin Saptanması

Öğrenci bilgilerinin güncelleşirilmesinden sonra ExamOrganizer programının Şekil 7 de gösterilen “ExamScheduler” modülü çalıştırılır. Bu modülde her bölüme ait ders listeleri aşağıdaki detayları içerecek şekilde listelenir:

· Dersin kodu, 

· Bu bölüm öğrencileri için verildiği dönem

· Toplam öğrenci sayısı

· Dersi alan bu bölüm öğrencilerinin sayısı

· Dersi alan diğer öğrencilerinin sayısı ve bu dersi aldıkları dönem.

Dersler o bölüm öğrencilerinin bu dersleri almaları gerektiği döneme göre sıralı olarak listelenir. Seçmeli dersler ve servis dersleri listenin sonunda bulunur.

Bölüm ders listesindeki herhangi bir ders tıklandığında o dersle ilgili hoca bilgileri ve notlar ayrı bir pencerede belirmektedir. Ayrıca özel notu bulunan dersler listede yıldız ile işaretli olarak görülmektedir. Buna ilaveten bir bölümde kaç ders olduğu (bölümün açtığı ve bölüm öğrencilerinin aldığı) ders sayısı , sınav programına yerleştirilmemiş ders sayısı ve özel notu olan ders sayısı listenin tepesinde sürekli olarak görüntülenir.

Ayrıca sınav dönemindeki periyod sayısına eşit sayıda tablo, herbiri sınav dönemindeki gün sayısına eşit kolon içerecek şekilde açılır. Bu tablolar, karşılık gelen gün ve periyotlara yerleştirilmiş dersleri gösterir. Hangi gün ve periyod üzerinde çalışılıyor ise o periyoda ait yerleştirilmiş öğrenci sayısı, toplam sınıf kapasitesi, geriye kalan sınıf kapasitesi otomatik olarak hesaplanır ve tablonun tepesine yazılır.

Derslerin sınav tarihlerini saptarken gözönüne alınan öncelik sıralaması şöyledir:

· Bölümler tarafından kaçınılmaz olduğu belirtilen özel istekler,

· Bütün öğrencilerin olabildiğince ara sınavlarda günde bir, dönem sonu sınavlarında iki günde bir sınava girmesi 

· Her durumda öncelikle düzenli (regular) öğrencilerin gözetilmesi.

Bu önceliklerin sağlanamadığı kaçınılmaz durumlarda şu öncelik sırasına göre sınav tarihleri saptanır

· Öğrenci sayısı yüksek dersler

· Döneminde açılan dersler

· Teknik Seçmeli Dersler

· Serbest Seçmeli Dersler

· TURK100

· HIST200

Öğrenci sayısı 5 ve daha az olan ve lisansüstü dersler sınav programına alınmaz.

Sınav tarihi saptanacak olan bölüm ders listesinden tıklanır. Varsa özel notlar incelenir. Bu ders için en uygun tarih ve saat, BEST TIME düğmesine bastıktan sonra çıkan gün-periyod-toplam çakışma sayısı ve çakışan dersleri gösteren listeden (Şekil 8) seçilir. Yukardaki öncelikler gereği ilk olarak tüm gün 0-sıfır çakışma olan bir periyod saptanır. Uymuyor ise çakışmaların en az olduğu bir gün ve saat saptanır ve liste üstünde bu periyodun numarası tıklanarak ders o tarih ve periyodun sınav programına yerleştirilir. 

Ders yerleştirmesi doğrudan sınav listesi tablosu üzerine dersin adını yazarak ta yapılabilir. Ders kodu yazıldıktan sonra veya yazılı ders tıklandıktan sonra çakışmalar periyod (Şekil 9) veya tüm gün (Şekil 10) bazında kontrol edilebilir (Şekil 9). Gün ve periyod sayılarına karşılık gelen tarih ve saatler şüpheye düşüldüğünde DAY-PERIOD GUIDE düğmesine basılarak listelenebilir (Şekil 11). 

Bölümlerin ders programları CURRICULUM düğmesine basılarak daha detaylı olarak görülebilir. (Şekil 12)

Sınav programı toplu halde ve derli toplu olarak VIEW düğmesine basılarak görülebilir (Şekil 13).

SORT düğmesine basılarak dersler tablo üzerinde alfabetik sıraya göre dizilir. Bu işlemin sınav programını basıp dağıtmadan önce özellikle yapılması gerekir.

Program bir dersin iki ayrı tarihe konmaması için kendi içinde önlemini alır ve yeri geldiğinde uyarır. Bütün bunlara rağmen gözden kaşan çift yerleştirmeler DUBLICATIONS düğmesine basılarak saptanabilir.  

Bir dersin hangi tarih, ve saate yerleştirildiği FIND COURSE düğmesine basılarak saptanabilir.

Program ayrıca tek periyod bazında veya tüm sınav dönemi bazında çakışma raporu verir. ALL COURSES – ALL PERIOD düğmesine basılarak cursor’un bulunduğu periyod için, REPORT düğmesine basarak ta tüm sınav dönemi için çakışma tablosu elde edilebilir. (Şekil 9)

500 dersin sınav programının hazırlanması aralıksız çalışma ile yaklaşık 12 saatte tamamlanmaktadır.

Sınav Salonlarının Saptanması

Bu işlemler ExamOrganizer Programının ExamPlacement modülünde  (Şekil 14) AUTO-CLASSROOM PLACEMENT düğmesine basılarak otomatik olarak gerçekleştirilir. Bu modül ilk olarak dersleri toplam öğrenci sayılarına göre, binaları da toplam sınav kapasitelerine göre dizer. Daha sonra öğrenci sayısı sırasına göre dersleri aşağıdaki öncelik sırasına göre salonlara yerleştirir:

· Sınavlar olabildiğince tek binada yapılır. Bir bina dolmadan mümkünse başka bir binaya sınav yerleştirilmez 

· Bir dersin sınav salonları aynı binada bulunur.

· Küçük dersler olabildiğince tek sınav salonuna yerleştirilir.

Bir salona o ders için kullanılan sınav salonu sayısından az öğrenci yerleştirilirmez. Öteki salonların kapasiteleri sadece bu ders için birer adet arttırılarak öğrencilerin serpiştirilmelerine olanak sağlanır. 

Özel oda isteyen derslerin yerleştirilmeleri bu işlem sonunda otomatik olarak açılan SPECIAL CLASSROOM PLACEMENT modülünden yapılır. (Şekil 15). Bu modül özel notu olan bütün dersleri sıralar (istenirse bütün dersler görüntülenir) ve istenilen dersin saatindeki boş sınıfları listeler. İsteğe uyan sınıflar çift tıklanarak seçilir. Toplam öğrenci sayısı otomatik hesaplanır ve bu sayı dersin öğrenci sayısını aştığında kullanıcı uyarılır.

Saptanan sınav salonlarının öğrenci sayıları veya salonların kendileri tablo üzerinde çok kolay bir şekilde değiştirilebilir. Bir dersin sınav salonu çift tıklandığında o saatte boş olan salonların listesi ekrana gelir. Seçilen salon tıklandığında bu dersin salonu otomatik olarak veri tabanı dsyasında yenisi ile değiştirilir. Salon kapasitesini değiştirmek için, cursor rakamın üzerinde iken  tablonun yukarısında bulunan “text box”da rakamı değiştirmek yeterlidir. 

Başka salona aktarılan bazı sınıflar programdan “Delete Classroom from Exam Program” menü komutuna basılarak silinir.

Öğrencilerin Salonlara Yerleştirilmesi

Ana form üzerinde bulunan STUDENT PLACEMENT TO EXAM HALLS adlı düğmeye basılarak bu işlem otomatik olarak gerçekleştirilir. Öğrenciler kullanılan özel bir yöntemle tam anlamı ile “shuffle” olurlar ve önceden kestiremeyecekleri sınıflara yerleştirilirler. Sınıflar sıra ile öngörülen öğrenci kapasitelerine ulaşılıncaya kadar dönerek öğrencilerle doldurulur.  Bu sisteme göre bir sonraki öğrenci mutlaka başka bir sınıfa yerleştirilir. 

Bazı derslerde öğreci yerleştirmesinin gruplara göre, bazı derslerde bölümlere göre yapılması talep edilmektedir. Bu talepler ExamPlacement modülünün “Course / Group-wise Placement” ve “Course / Department-wise Placement” menü komutları ile sadece bu dersler için otomatik olarak yapılmaktadır.

Bazı derslerin sadece bazı grupları için sınav istenmektedir. Bu derslerin öteki gruplarındaki öğrencilerin listelerden çıkartılması ve salon ve gözcü tasarrufu yapılması ExamPlacement modülünün “Course / Remove Groups from Exam Program” menu komutu ile gerçekleşmektedir.

Gözetmen Atamaları

Gözetmen atamaları “ExamPlacement” modülünün (Şekil 14) AUTO-INVIGILATOR PLACEMENT düğmesine basılarak otomatik olarak yapılır. Program öncelikle veri tabanı dosyalarında gerekli değişiklikleri yapabilmek için kullanıcıdan izin alır ve olası yanlışlıklarda veya elektrik kesilmelerine önlem olması için kullanıcının “back-up” almasını önerir.

Bilgisayar ilk olarak gözetmen yerleştirilmesi gereken sınav salonlarını saptar. Şu salonlara gözetmen verilir:

· Birden fazla salonda gerçekleşen sınavların bütün salonları

· Öğrenci adedi 35’ten fazla olan olan sınav salonları

· Aynı anda başka bir dersi olan hocaların derslerinin sınav salonları.

· Hocası yönetici olan derslerin sınav salonları

Buradan anlaşılacağı üzere bir dersin sınavı tek bir salonda yapılıyorsa, ve öğrenci sayısı 35’den az ise bu salona gözetmen verilmez.

İhtiyaç duyulan gözetmen sayısı saptandıktan sonra “InvigilationDutiesFixer” Modülü (Şekil 17) otomatik olarak çalışır ve kullanıcıdan, özel bir formül uygulanarak bulunan (önerilen) akademik ünvan başına düşen gözetmenlik sayılarını gözden geçirmesini ve gerekirse düzeltmesini bekler. ACCEPT tuşuna bastıktan sonra gözetmenlik yerleştirmeleri aşağıdaki kriterlere göre yapılır:

· Bir akademik ünvan için saptanan görev sayısından hocanın verdiği ve sınavı yapılan ders sayısı çıkartılarak o hoca için toplam gözetmenlik sayısı saptanır.

· Bölüm derslerine bölüm elemanlarının gözetmenlik yapması sağlanır. Bu sağlanamıyorsa aynı fakülte elemanları aranır.

· Gözetmenlik atamaları en yüksek ünvandan en düşük ünvana doğru yapılır. (Böylelikle yüksek ünvanlı hocaların bölüm derlerinde gözetmenlik yapmaları olasılığı artırılmış olur).

· Sınıflara birer gözetmen yerleştirildikten sonra ikinci gözetmen isteyen sınıflara gözetmen dağıtılır.

· Profesör ve idari görevi olanlara gözetmenlik verilmez. Bu elemanlar “koordinatörlük” görevi yaparlar ve bu görevler ayrı bir modülde daha sonra saptanır.

· Bölümler tarafından gözetmenlik verilmesi istenmeyenlere gözetmenlik verilmez.

· Part-time elemanlara (asistanlar hariç) gözetmenlik verilmez.

· Sınav Organizasyon Komitesinde görevli elemanlara gözetmenlik verilmez.

Bu kriterlere göre bilgisayar gözetmenlik atamalarını yapar. Bazı kalabalık sınav periyodlarında yerleştirilecek gözetmen kalmayabilir. Bu ve diğer bazı durumlar ve kontrol amaçlı olarak akademik personelin kalan gözetmenlik sayılarını gösteren tablo (View-EditTheNumberOfInvigilationDuties modül, Şekil 18) sergilenir. Buradan ihtiyacı sağlayacak kadar personelin gözetmenlik sayıları arttırılabilir. CLOSE düğmesine bastıktan sonra görev sayısı arttırılan personele ihtiyaç duyulan yerlerde gözetmenlikleri otomatik olarak yazılır.

Bilgisayar otomatik gözetmen yerleştirme yapmadan önce kullanıcıya özel görev dağıtımına olanak veren “SpecialDutyAssignments” modülünü (Şekil 19) otomatik olarak ekrana getirir. Burada belli bir ders için istenen  gözetmenler (örneğin Mimarlık Bölümü derslerine bu bölümün asistan veya hocaları), belli derslerin sınavlarının jüri üyeleri, görev formunda yazılması istenen diğer bazı görevler (örneğin “Güvenlik Görevlisi”), mesai saatleri dışındaki sınavların gözetmenler ve istenirse yedek gözetmenler bu modülde atanırlar. Karışıklığa meydan vermemek için burada da kullanıcı-bilgisayar iletişimi ve geri plan kontroller en üst düzeydedir. Örneğin ismi tıklanan gözetmen adayının mevcut görevleri ve toplam görev sayısı hemen görüntülenir. Yapılan her türlü yanlışlıkta zararsız geri dönüşe olanak verilir.

Bilgisayar daha sonra aynı anda iki görevi olan akademik personeli saptar, ve bu elemanların görevlerini ilgili sınıflarda başka gözetmen olup olmadığını gösteren bilgiler ile birlikte rapor eder. Aynı anda iki sınav yapma durumunda olan hocaların sınıflarında gözetmen yoksa bu salonlara gözetmen atanır.

Bilgisayar en son olarak hala boşta gözetmen varsa öncelikle hiç gözetmen verilmeyen sınıflara 1. gözetmen,  ve sonra kalabalık sınıflara 2.gözetmen atayacak şekilde kalan gözetmenlikleri dağıtır.

Yedek Gözetmen Atamaları

Sınav döneminde herhangibir nedenle gelemeyecek olan veya gelemeyen gözetmenlerin yerine gönderilmek üzere iki türlü yedek gözetmen atanır.

1. Bina Yedek Gözetmenleri: Bu gözetmenler her binanın her katının genellikle birinci odası’na atanan ikinci gözetmenlerdir. Herhangi bir gözetmen gelmediği zaman yedek gözetmen için sınav koordinatörlerinin ilk başvuracağı yer burasıdır. Bina yedeklerinin bulunacağı odalar koordinatör görev pusulalarında açıkça ilan edilir. Bina yedeklerinin atanacağı odalar daha önceden “ExamRoomCorrectionForm”da bilgisayara tanıtılmış olması gerekir (Şekil 20). 

2. Merkez Yedek Gözetmenleri: Bu gözetmenler doğrudan sınav organizasyon merkezinde sınavın başlama saatinden ilk yarım saatin sonuna kadar bekleyen görevlilerdir. Bu personelin görev pusulalarında görev adı "stand-by invigilator” olarak çıkar. 

Bina Sınav Koordinatörü Atamaları

Koordinatör atamaları “CoordinatorAssignments Modülünde (Şekil 21) gerçekleştirilir. Burada sınav programına göre koordinatör atanması gereken binalar ve koordinatör olmaya aday akademik personel iki ayrı listede görüntülenir.

Koordinatör atanacak bina tıklandıktan sonra o gün ve periyotda görevi olmayan personel ikinci listeden aranır. Bulunan personel seçili durumda iken ASSIGN COORDINATOR düğmesine basılarak koordinatör atanır. Çok büyük binalar eğer daha önceden iki veya daha fazla bölüme ayrılmış iseler (“yeni bina”, “eski bina” gibi) bunlar da ekranda görünür ve örneğin YENİ BİNA yazısının üstüne tıklanarak binanın sadece yeni binada olan odaları seçilir ve koordinatör sadece bu odalara atanır. Benzer şekilde binanın birinci katına ayrı 2.katına ayrı koordinatör atanabilir.

Koordinatörlük görev sayıları “CoordinationDutiesFixer Modülü”nde (Şekil 22) saptanabilir.

Rektör yardımcısı, dekan, ve dekan yardımcılarına görev verilmez.

Kontroller

Olası hata veya eksiklikler KONTROL adlı bir programla son defa olarak bilgisayar tarafından kontrol edilir. Daha sonra sınav programı kağıda dökülür ve deneyimli komite üyeleri tarafından gözle kontrol edilir. Tutulan özel notlar tek tek kontrol edilir. Gözden kaçan istekler mümkünse yerine getirilir. Hata yok ise bölümlere gidecek sınav materyalinin basımına geçilir.

Baskı İşleri 

Bilgisayar, sınav programı ve görev pusulalarını,

· üniversite çapında (bölüm bazında tasnif edilmiş olarak)

· istek üzerine (bölüm veya kişi veya ders bazında) 

· Genel Koordinatör için 

ekranda gösterme, istenilen sayfaları basma yeteneğine sahiptir. Bir kısmı dağıtım, çoğu kontrol amaçlı olmak üzere toplam 38 adet rapor hepsi de açılış formunda açıkça gösterilen düğmelere basılarak birkaç saniyede hazırlanabilir. Üniversite çapında dağıtım yapılan formlar yada raporlar şöyledir:

1. Öğrenci bazında sınav programı:

Bölüm öğrencilerinin numarası, adı, soyadı, aldığı dersler ve bu derslerin sınav tarih, saat ve sınav salonları açıkça yazılır ve ve bölüm öğrencilerinin görebileceği yerlerde sergilenmesi amacı ile bölüm başkanlıklarına gönderilir. (Şekil 23)

2. Detaylı Sınav Programı: 

Bir bölümün derslerinin sınav programı tarih, saat, ders, bu dersteki toplam öğrenci sayısı, ders hocaları, sınav salonları, salonlardaki öğrenci sayıları, gözetmenler, ve koordinatörleri içerecek şekilde basılır ve bölüm başkanlıklarına gönderilir. (Şekil 24)

3. Görev Pusulaları:

1) Akademik Personel Kopyaları

Akademik personelin görevli oldukları dersler, görev tarih ve saatleri, görevleri, görev yerlerini içeren bilgiler ön ve arka sayfadaki görev tanımı ve uyarılar ile birlikte basılır ve kendilerine dağıtılmak üzere bölümlerine gönderilir. (Şekil 25)

2) Bölüm Kopyaları

Akademik personel kopyalarındaki bilgiler isim ve soyisime göre sıralanmış olarak bölüm başkanlıklarına gönderilir (Şekil 26). 

4. Öğrenci yoklama Listeleri:

Bir dersin sınavının yapıldığı her sınıf için ayrı ayrı olmak üzere dersin kodu, hocaları, toplam öğrenci sayısı, o sınıftaki öğrenci sayısı, öğrencinin numarası, adı, grubu, bölümü ve imza yeri, sınıftaki gözetmenler ve imza yerleri olmak üzere basılır ve bölümlere gönderilir. (Şekil 27)

5. Gözetmen Yoklama Listeleri

Her bina için sınav bulunan periyodlar için belirlenen koordinatörlere arkasında koordinatör rapor formu bulunan ve içinde bina, tarih ve saat, sınav salonu, bu salonda yapılan sınav, gözetmenler ve imza yerleri olacak şekilde basılarak gönderilir. Bu formların koordinatörler tarafından sınav sonrasında hemen Genel Sınav Koordinatörüne gönderilmesi istenir. (Şekil 28)

Sınav Döneminde Yapılan Diğer Hazırlık Çalışmaları

Son Dakika Taleplerinin Cevaplandırılması

Bölümler sınav programı dağıtıldıktan sonra çok çeşitli taleplerle Genel Sınav Koordinatörünü aramaktadırlar:

· Bazı derslerin sınav programından çıkartılması

· Gözden kaçan derslerin sınav programına eklenmesi

· Sınav tarihlerinin değiştirilmesi

· Bölümden ayrılan akademik personele çıkan görevlerin silinmesi

Bu taleplerin hepsi de sınav programı açıklandıktan sonra yapılması hemen hemen olanaksız ve o kadar da yapılması sakıncalı işlemlerdir. Ancak ısrarlı veya kaçınılmaz durumlar için gerek bilgisayarın otomatik fonksiyonları, gerekse veri tabanlarına elle (manual) girerek bölümlerin taleplerine olumlu cevap verilmeye çalışılmaktadır. Bu işlemlerin hepsi için ilgili bölüm başkanının onayı istenir.

Organizasyon Komitesini en çok yoran talepler öğretim elemanlarından gelmektedir. Talepler genellikle şöyledir:

· Cumartesi görevlerinin silinmesi

· Fazla görevlerin silinmesi (genellikle akademik yükselme almış personel)

· Özel işler için planlanan günlerdeki görevlerin silinmesi veya değiştirilmesi

Bu isteklere olabildiğince olumsuz yanıt verilir. Bölümler tarafından doğru bilgi gönderildiği zaman bu tür şikayetlere yol açacak görevlendirmeler zaten söz konusu olmaz. Ancak kaçınılmaz durumlar için ExamOrganizer’in DutyTransfer modülü (Şekil 28) aracılığı ile gerekli kontroller yapıldıktan sonra taleplere cevap verilebilir. 

Bakım-onarım ve Temizlik Önlemleri

Sınav Genel Koordinatörü sınıflardan sorumlu sınav komitesi elemanı, Fakültelerin idare amirleri, güvenlik birimi amiri, temizlik birimi amiri ve ulaşımdan sorumlu amir ile ortak bir toplantı yapar. Bu toplantıda ilgililere sınav salonlarının sınav programları ve sınav kapasitelerini içeren listeler dağıtılır. Bu görevlilere sınav salonlarının sınav saatinde açık olması, temiz olması ve sınavı engelleyecek kırık veya bozuk sıra vs olmaması gereği hatırlatılır. 

Güvenlik Önlemleri

Güvenlikten sorumlu en az iki eleman sınavlarda çıkabilecek olayları engellemek veya müdahele etmek, sınav saatinden önce salonların boşaltılmasını sağlamak, sınav sonuna doğru koridorlarda gürültüye yolaçan öğrenci birikintilerini daha müsait yerlere yönlendirmek amacı ile sınav salonlarını dolaşırlar. Ayrıca bu elemanlarımızın kullandığı telsizler sınav koordinatörleri tarafından yedek gözetmen istemek amacı ile kullanılabilir. Ayrıca bir görevli kampüsteki trafiği sürekli kontrol eder.

Ulaşım Önlemleri

Özellikle mesai saatindeki sınavlarda sınava girecek öğrenci sayıları ulaşımdan sorumlu idare amirine bildirilir ve önlem alması istenir. 

Sınavlar Sırasında Yapılan İşlemler

Hazırlanan sınav programının eksiksiz uygulanması için çaba sarfedilir. Ancak ilgili görevli veya bölümlerin zaman zaman çeşitli talepleri sözkonusu olmaktadır. Bu talepler sonucunda bir değişiklik sözkonusu ise bu değişiklik hemen ilgili sınav koordinatörüne telefon ile duyurulmaktadır. Bu amaçla görevlendirilen üç asistan sınav döneminden bir hafta önceden başlamak üzere sınav dönemi sonuna kadar talepleri alır, değerlendirir, gerektiğinde Sınav Genel Koordinatörünün onayını alarak gerekli düzeltmeleri yapar, sonuçları duruma göre ilgili ders hocası, gözetmeni, bölüm başkanı ve mutlaka Bina Sınav Koordinatörüne bildirir.

Bina sınav koorinatörleri görev pusulalarında tarif edildiği üzere salonları sınav başında gezerler ve öncelikle görev yerine gelmeyen gözetmenlerin yerine önce bina yadeklerinden birini yoksa merkez yedeklerinden birini görevlendirirler. Daha sonra sınavla ilgili raporlarını hemen sınav genel koordinatörüne gönderirler.

Sınav dönemi sonunda sınavlarla ilgili rapor Sınav Genel Koordinatörü tarafından hazırlanır ve Öğrenci İşlerinden sorumlu Rektör Yrdımcısına gönderilir.

Duyarlılık Konuları

Doğu Akdeniz Üniversitesi gerek Sınav Organizasyon Komitesinin edinmiş olduğu tecrübe, gerekse yukarda özellikleri özetlenen ExamOrganizer yazılımı ile sorunsuz sınav organize etme noktasına gelmiştir. 

Aşağıdaki rakamlar 1997-98 Bahar Dönemi Ara Sınavları için olmakla birlikte herhangi bir sınav döneminin boyutlarını göstermektedir. Bu rakamlar her dönem artmaktadır. Bu boyutta bir organizasyonun başarısı için en temel ihtiyaç “zamanında verilen doğru bilgidir”. Aşağıdaki şekilde görüldüğü üzere yanlış bilgi sınav organizasyonunun ta başından sonuna kadar yanlış gitmesine sebep olacağından, veya düüzeltmtlerin daha çok zaman alacağından, özellikle bölümlerin Course Confirmation Form ve Staff-Survey Formları doldururken aşırı itina göstermeleri gerekmektedir. Bölümler tarafından yapılan ve bizi zor durumda bırakan en yaygın hatalar şöyledir:

1. Hoca Bilgileri ile ilgili hatalar:

· Bölümden ayrılan hoca veya asistanların silinmesi

· Bölüme yeni katılan hoca veya asistanların eklenmesi

· Hoca isimlerinin açık olarak değil de iilk harfleri ile verilmesi

· Hocaların ünvanlarının yazılmaması

· Sınavlarda Magusa’da olup olmayacaklarının yazılmaması

2. Ders Bilgileri

· Grup hocalarının isimlerinin yanlış yazılması (Bazen boş gönderilmesi)

· Dersin sınavı ile ilgili özel isteklerin (çizim odası, bilgisayar odası vs) yazılmaması

Tablo. 2
Rakamlarla Bir Sınav Dönemi

	Sınavları organize edilen bölüm sayısı
	37

	Sınavı yapılan ders sayısı
	462 

	Aynı anda kullanılabilen sınav salonu sayısı
	117

	
Sınav dönemi boyunca kullanılan sınav salonu sayısı
	1246

	Sınavlarda görevlendirilen akademik personel sayısı
	546 (37 Prof, 71 Doç., 88 Y.Doç., 54 Öğr. Gör., 36 Okutman, 59 Doktora Arş.Grv., 104 Y.Lisans Arş.Grv., 97 Part-time öğretim elemanı

	Toplam gözetmenlik sayısı
	1365 

	Akademik Personel başına ortalama gözetmenlik sayısı
	2.5

	Toplam bina koordinatörlüğü sayısı
	72

	Sınavlardan etkilenen öğrenci sayısı
	7653

	
Kayıtlı bulundukları ders sayısı
	39825

	Toplam çakışma sayısı
	0

	Sınav Dönemi boyunca günde bir sınava giren öğrencilerin sayısı
	4836 (% 63)

	İki sınava giren öğrencilerin sayısı
	2709 (% 35.4

	Üç sınava giren öğrenci sayısı
	52 (% 1.39)


Sınav Organizasyonunda Bilgi Akışı
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Faculty of Engineering
Department of Computer Engineering

EMU 1997-98 Spring Semester Midterm Exams
(28.3.1998 - 4.4.1998)

5

COURSE CONFIRMATION FORM
"% Please return by the end of March 5, Friday ***
Course | Wilthe sambehed | Group] Instructor S
g the exam week? e Bep | Num.
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Faculty of Business & Economics. EMU 1997-98 Spring Semester Midterm Exams
Department of Business Administration (28.3.1998 - 4.4.1998)
STAFF SURVEY FORM

o Plaase vetum by the end of March 5 Friday **
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	Dört sınava giren öğrencilerin sayısı
	1


İstatistiki Bilgilerin Hazırlanması

Sınav periyoduna ait istatistiki bilgiler ExamOrganizer programının STATISTICS düğmesine basılarak basılı halde alınır. Burada sınava katılan öğrenci sayıları, ders sayıları, görevlendirilen personel sayısı, ortalama gözetmenlik ve koordinatörlük görev sayıları, günde bir sınavdan fazla sınava giren öğrenciler ile ilgili bilgiler vs. rapor edilir.

Sınav Organizasyon Komitesi

Sınav Organizasyon Komitesi Rektörlüğün ve akademik birimlerin görüşünü alarak sınavlarla ilgili her türlü politikayı geliştirir ve uygular. Derslerin sınav tarihlerini saptar, öğrencilere sınav tarih ve yerlerini ilan eder, sınavlar sırasında görev alacak kişileri saptar. 

1997-98 Akademik Yılı Bahar Dönemi itibarı ile Doğu Akdeniz Üniversitesi Sınav Organizasyon Komitesi şöyledir:

Doç.Dr. Osman Yılmaz, 


Genel Koordinatör, yazılım geliştirme,   

Dr. Nidai Şemi (Matematik Bölümü), 


Sınav tarihlerinin saptanması, sınıflara yerleştirme, özel görevlilerin saptanması, kontrol,

Altay İstillozlu (Fizik Bölümü)


Sınav tarihlerinin saptanması, kontrol

Asistanlar:

Hatice Hasipoğlu (Kimya Bölümü)


Komite ile diğer görevliler arasında iletişimi koordine etme,

Hamit Caner (Kimya Bölümü)



Sınıfların düzeni ve bakımı ile sınav güvenliği,

Akıle Oday (BTYO), Yeşim Kapsıl (BTYO)

Şekiller
Şekil 1. ExamOrganizer Açılış Modülü

[image: image21.png]Coordination Duties Fixer

[Enange the rumber of dutes for stalf wi difeent sttus unl he rumber of calculated dulies eveeds the number of duties needed

Numberaf Numberof  Number of

Numberof  Stalf Istuctor Coordination Average
Dulies . Members  Duties Dutes  Coordination
ProfDr. [3 2 51 18 7826085
Depatment Head [Z 17 Ed 5 28m7t
Assistant Director/Head £ 18 5 2 i
Total 58 146 11 19

Calculated number of duties: 157

Number of Duties Needed: 150

Instructor Duties: 146
Coardination Duties: 4

[ pint || Acoent




[image: image22.png](11 [0 [0 o) (51 ()

Read Selected Total %

39825 1141 39825 100

Page
1 of

7

MEIE

Department of Mechanical Engineering

1997-98 Spring Semester Midterm Exams

Faculty of Engineering STUDENT EXAM PROGRAM
Gandaz § AMMET SERHAN KILIC WEss2 2etss 1ew  cLAze WEzz 4sts s oAzt

e st 12m0 STt Vol 44diss 10w cLziz VEws cats 140 cLzis

ELTaor 3031888 1230  CL101 WE 400 WE 400

e e i e e 443 Vi wmaiese s et

Ve Silme mooms VE47e  2a10me 1030  cLzia | Uiz | KEREM TARN TON

WEGN  44i0m 030 CLziz | SU350J GOKHANCILTEPE T waise 1230 cLion

VEd7s zaatoss dow  ASioe Ea0 le1ms 1e0  CLAt3 sz s4dds 140 CLAzé
Sa0925 'y MEHMET ULUCAN VEws catses 1s0  cLzis VEwo: oratess 10w D102

i 1230 Lz Vi waree o EEs e 400

Sl Soaee w2 &S e 443 Vi waiems swm 2

fraitcs VE4s zatess 10w Astoz VEde  ssioss towm oLzt

WERY st 1aso oLz | S35 ) WABIL coLAK QUISD3 § TAYFUN TANER iLIAZ

VSt aatses 1swm  cLitr Fa0  1sis 10w cLzor s waims 12 oLl
caz050y TMUR VILDIRIM WaTHISt Zoatose 830 o102 Ean w0l 1sw  cLios

e WaTHIZ2 031088 1030 CL 200 WSz wratems s ASios

TENT T e o VEZD | 19108 100 CADLAB | MEa s4fsen 4% CLa1r

e VEas  paiss towo  Asioz Ve aate 1awm0  cLitr

A sree a0 eed 93Te '} zKAN BABDEVIREN SUIE] RANA AZDUL KHALIG

VEdos 4ddses sam Az T et 120 cLi0s WEM2  2eis 1430 CL113

VEde  zeatems towm oLzt Harz00 VEsas orateme 10d  RDIDY
Gaz208 3 UMIT FERDEMIR VEwa  catses 14w cLzi7 e 400

o 14z oo Vs  sadles 1sw  clr VEd warme s et

el il imoans Vet 4adises tow  cLziz e 443

VEE IS W0 1T | suouds ) auicABATAY DOLURAY VE4e  zaress 10w  cLzie

WE475 2831898 10:00  AS102 WATHIS! 2831808 530 CL103 | 2033§ FATHI KAMAL ABDULLAH
900280 'y MEHMET ALPER SICIMGILLER aTHzos c021os8 o0 AS 114 T i 120 cLios
i e cmie VEDI 313108 1030 ACADLAE| 450  14fss 103 cL210

[ el it ez 1sdises 83 Astol e 200

il F o VEdre caates 10w Asioz VEsol 4sises 10w oLz

e e wr Sos30 y cenaz DU e 400

ez e VEd warms swm 2
Sp0343 ) MURATTABAKDGLU aATHos 031088 830 ASA VES e e




Şekil 2. Yeni Sınav Dönemi Ayarları

Şekil 2. Ders Bilgileri Düzeltme Modülü
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Şekil 4.
Personel Bilgileri Düzeltme Modülü
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Şekil 5.
Ders Bilgilerini Teyit Formu
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Şekil 6.
Akademik Personel Bilgi Formu

Şekil 7.
Exam Scheduler Modülü – Genel Görünüş
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Şekil 8.
ExamScheduler ve Best-time tablosu
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Şekil 9.
Exam Scheduler ve Periyod Çakışma Tablosu
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Şekil 10.
ExamScheduler ve Bir Ders İçin Tüm Günde Çakışma Tablosu
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Şekil 11.
Gün-Periyod Rehberi
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Şekil 12.
Bölüm Ders Programları
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Şekil 13.
Sınav Programı Print-Preview
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Şekil 14.
Sınav Yerleştirme Modülü
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Şekil 15.
Özel Sınav Salonu Yerleştirme Modülü

Şekil 16.
Gözetmenlik Sayılarını Saptama Modülü

Şekil 17. 
Görev Sayısı Listeleme ve Değiştirme Modülü
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Şekil 18. Özel Görev Atama Modülü

Şekil 19. Sınav Salonu Düzeltme Formu
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Şekil 20.
Bina Sınav Koordinatörü Atama Modülü

Şekil 21.
Koordinasyon Sayısı Saptama Modülü

Şekil 22.
Öğrenci Sınav Programı

Şekil 23.
Detaylı Sınav Programı

Şekil 24.
Akademik Personel Görev Pusulası

Şekil 25.
Görevler – Bölüm Kopyaları

Şekil 26.
Öğrenci Yoklama Listeleri

Şekil 27.
Gözetmen Yoklama Listeleri


Şekil 27.
Görev Değiştirme Modülü

Bölüm Başkanlıkları


Öğrenciler


Bina Sınav Koordinatörleri


Ders Hocaları


Gözetmenler





Fakülte idare amirleri


Bakım-onarım, temizlik, ulaşım ve güvenlik amirleri





Not: Feed-back olarak okların ters yönünde geriye gelen bilgiler de çok işe yaramaktadır.





Bölüm Başkanlıkları





Öğrenci İşleri Müdürlüğü





Sınav Organizasyon Komitesi
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T TTAREHZE ACADLAR Assant JPrOTF BELKIS YIICE, IZEINDNE
(1) ARCH282" CADLAB BARS BAYINDIR (71) MUSTAFA CIHANGIR (71]
(11) ENFN204 CL 216 KEMAL NAMI (13 NONE

[11)CE 471 CL 214 RIFAT RESATOGLU (22 NONE

[11)CE 471 CL 215ASAR K. KeZIMOGLU (22) NONE
[11)CPIT102 €L 218 NONE NONE

[11)CPIT221 CL 113 BANU LAMA (35) SENER SAGLAMER (32)
[11)CPIT221 CL 114 AYHAN TECEL (38 NONE

(11)CPIT221 CL 115 URSULA KARGOL (31) NONE

[11)ECON4S1 CL 212 AHMET ERULGEN (12) NONE

(1 1)ECON4S1 CLA 11 IBRAHIM C. SAHINKAY (12) NONE

(11) ECON4E1 CLA 12 ARZL CAGIN (12) NONE

[11)E 240 CLA 13 ABDUL RAL SHEIKH (21) NOE

(11)EE 240 CLA 14 AHMET RIZANER [21) NONE

[11)EE 240 CLA 21 ATILLA BULANCAK (21) EBRAHIM SOLJERI (21)
[11)EE 312 CLA 22 ALI HAKAN LLUSOY (21) NONE

(11)EE 312 CLA 23 CEM ERGUN (21) NOKE

(11)EE 312 CLA 24 EYGU MINDIKOGLU (21) NONE

[11)EE 415 CL 217 HAKAN YAVUZ (21) NONE

[11)ENG 142 CL 204 FATMA BAYKLIR (44) NONE

(11)ENG 142 CL 205 MUGE TOPCUDGL [44) NONE

[11)ENG 142 CL 206 NADIRAN TANYELI (44) NONE

(11)ENG 142 CL 207 TIMUR BODI (44) NONE

(11)ENG 142 CL 208ZELIS NUMAN (44) NONE

[11)HOS 355 ME 112 SAHAP ASIKDGLU (51) NONE

[11)HOS 356 ME 113 ETLEVA KOKA (12) NONE

[11)1R 417 CL 118 CEMIL TAMCELIK (13) NONE

(11)1R 411 CL 213 EBRU AYLIN TUZUINER (31) VEHBI AKTUN (25)
[11)Letw 272 CL 111 0ZAY SEVINC (51 NONE

[11)Létw 272 CL 112 HACER ADADGLU NONE

(1) Létw 272 CL 201 FERAY TURKER (51) OZLEM DAGMAN (30)

(1) Letw 272 CL 202 ARZU DORMAN (51) NOKE

[11) Letw 272 CL 203 AFET RESATOGLU (30) NONE

(1 1) MATHIS0 CL 208 FATDS TUNCAY (41) NOKE

(1 1) MATHIS0 CL 210 KAMIL KTOBLU (41) NONE

(1 1) MATHTED CL 211 MANAL AHMAD MUSTAFA (41) NONE

(1 1) MATH151 CL 101 NIL GURBUZ (41) SUZAN CIVAL BURANAY (41

GZLEM GORKAN (1) E|
[ABDLIL RAUF SHEIKH (21)
[AEDULKADIR GORUR (25)
[ABDLLKERIM KARAMANDGLU (1)
[AEDLLLAH 0ZTPRAK (21)
[ABDLLVAJEED MOHAMAD (23)
[ABDLLREZAK MOHAMED (22)
[ABDLRRAHMAN ATESIN (43)
[4DES RAHHAN (22

[4DIGEZEL DOSIVEV (41)

[SDNAN ACAN (25)

[4FET RESATOGLU (20)
[AGAMIFZA E. BASHIRDV (47)
[AHMAD AL BADAWI (42)

[SHMED RAMAH (23

[BHMET GURKAN (32)

[AHMET ADALIER (41)

[BHMET AKER (12]

[SHMET EMRE ERIS (26)

[SHMET ERIS (41)

|AHMET ERULGEN (12)
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