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GOZETMENLERIN UYMASI GEREKEN KURALLAR

Sinav salonlarinda gorev yapan gozetmen sinav Kurallarinin uygulanmasinda ve sinavin sorunsuz bir bicimde
ylriitiilmesinden birinci derece sorumludur.
Smav gdézetmenleri, sinava giren 6grenci sayisin1 belirleyerek mevcut égrencilerin yoklama cizelgesine imza
atmalarimm saglarlar.
Sinav gézetmenleri sinav salonunda sinav tutanagim imzalarlar. Ogrencilerin kimlik kartlan tek tek kontrol
edilmeli ve sinav kagitlar1 paraflanmalidir.
Yoklama tutanaginin eksiksiz sekilde imzalanmasi icin salondaki égrenci sayisi ile imza sayisinin esitligine
dikkat edilmelidir.
Gozetmenlerin telefon ile mesgul olmalari yasaktir. Gérevliler sinav siiresince cep telefonunu sessiz konumunda
tutmalidir: Sinav salonunda, ilgili sinavin uygulanmasinda yasanabilecek sorunlarin ¢é6ziimii gibi zorunlu
durumlar hari¢ hicbir sekilde telefon konusmasi yapmamalidir. Goériismenin zorunlu oldugu durumlarda da
salondaki 6grencilerin miimkiin oldugu oél¢iide rahatsiz edilmemesine dikkat edilmelidir.
Gozetmenlerin yanlarinda ders notlari, makaleler vb. getirip sinav esnasinda okumalar1 yasaktir.
Her go6zetmen idare tarafindan atanmis sinav goérevinde bulunmak zorundadir. Degisiklik s6z konusu ise sinav
koordinatériiniin ve sorumlu ders 6gretim iiyesinin bilgilendirilmesi zorunludur.
Herhangi bir sebeple kisa siireli de olsa (acil durumlar haric) sinav salonlari terk edilemez.
Gozetmenler sinavin baslamasindan en az 15 dakika dnce sinav evraklarmi, dersin dgretim iiyesinden almak
iizere sinav koordinasyon merkezinde hazir bulunmahdirlar.
Sinav koordinasyon merkezinde sinav sorularimi ve iliskili materyalleri dersin 6gretim sorumlusundan teslim alan
gozetmenler dogrudan gorevlendirildikleri sinav salonlarina gitmelidirler.
Sinav basladiktan 20 dakika sonra gelen 6grenciler sinava alinmamalidir.
Sinavin basinda ek kagit verilip verilmeyecegi ve sinav siiresi salon gorevlileri tarafindan 6grencilere duyurulmalidir.
Sorularin dagitilmasi sirasinda sinav salonunda olan 6grenciler, sinava girmis sayilir. Sorular goriildiikten sonra, sinav
tutanagini imzalamadan ve sinav kdgidini teslim etmeden sinavdan ¢ikamazlar. Aksi durumda 6grenci hakkinda sinav
diizenini ihlal ettigine dair gézetmenlerce bir tutanak olusturulur ve geregi yapilmak iizere Fakiilte Dekanligina sunulur.
Sinavin basinda salona giren 6grencilerin kimlik bilgileri kontrol edilmeli ve 6grencilere imzalamalari i¢in sinav yoklama
tutanag verilmelidir.
Sinav boyunca sessiz bir sekilde sinifta dolagilir ve muhtemel olumsuzluklar takip altinda tutulur.
Ogrencilerin sinav sorulari ile ilgili soru sormalarina  izin  verilmemelidir. ~ Sorulara “Ne anladiysanmiz  onu
yazin. Bildiklerinizi yazin” seklinde cevaplar verilerek, baska sorular sorulmasi engellenmelidir. G6zetmenin
¢alisma alani olsa bile sorular diizeltme veya yorumlama gayreti icerisinde olunmamalidir.
Birden fazla gézetmenin gorevli oldugu sinavlarda gorevlilerin bir araya toplanip sohbet etmeleri yasaktir.
Gozetmenler sinava gelirken giydikleri ayakkabilarin, sinav salonunda dolasirken ses ¢ikarmayacak, 6grencileri rahatsiz
etmeyecek sekilde olmasina dikkat etmelidir
Gorevli, 6grencinin smmav kagidini teslim ettigi sirada mutlaka kontrol ederek almalidir. Gérevlinin sinav
salonunda denetim yaptig1 sirada 6grencinin sinav evrakini gézetmen masasina birakarak salondan disar
cikmasina izin verilmemelidir.
Sinav gozetmenleri gorevli olduklar1 sinavin asayisinden sorumludur. Sinav gézetmeni kopya vb. sinav asayisini bozan
her tiirlii olumsuz gelismeyi aninda dersin sorumlu 6gretim elemanina haber vererek, tutanak tutmak zorundadir. Bu
tutanak, sinavda gorevli gdozetmenler tarafindan kopya kanitlariyla birlikte geregi yapilmak iizere Fakiilte Dekanligina
sunulur.
Sinavda bir 6grencinin kopya cektigi tespit edilirse 6grenciyi salondan ¢ikararak kopya islemi yapmak en dogru yoldur.
Ancak bazen bu islem salonda gerginlige neden olabilir. Boyle bir durumda gézetmenler tartismaya girmemeli, 6grenci
sinavina devam etmeli, ancak kopya islemi baslatilmalidir.
Sinav diizenini bozan veya kopya ¢ektigi tespit edilen bir 6grenci i¢in gézetmenler sinav bitiminde ilgili durumu tutanak
altina alir ve dersin 6gretim iiyesi ile birlikte tutanak imzalanir. Tutanak ve varsa tutanaga konu olan olay1 delillendiren
(kopya kagid1 gibi) materyaller 6grencinin kayitlh oldugu béliim baskanlig1 araciligiyla geregi yapilmak {lizere Fakiilte
Dekanligina sunulur.
Sinav bitiminde gozetmenler sinav koordinasyon merkezine gelerek dersin sorumlusuna sinav evraklarini teslim ederler.
Sinav evrakinin tasnifi ve sayimi yapilirken tespit edilen eksiklikler veya olagan disi durumlar, tutanak altina alinmalidir.
Sinav gozetmenleri sinav sonunda asagidaki evraklari sayarak eksiksiz olarak ders sorumlusuna bizzat teslim etmekle
yukiimlidiirler:

e Ders sorumlusu ve gézetmenler tarafindan imzalanmis yoklama cizelgesi ve sinav tutanagi

e Smnav soru kagitlar

e Sinav cevap kagitlar

e Bos soru, optik form ve cevap kagitlar1 (stnavdan sonra hicbir evrak salonda birakilmamalidir)
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SINAV BITTIKTEN SONRA YAPILMASI GEREKENLER

Sinav siiresine salondaki biitiin 6grencilerin uymasini saglayiniz. Sinavin bittigini ytiksek sesle 68r
encilere bildirerek, 6grencilerin kalem ve cevap kdgidini masasinin tizerine birakmasini isteyiniz.
Gerektigi durumlarda, sinav soru ve cevap kagitlari toplanincaya kadar 6grencilerin beklemelerini
ve yerlerinden kalkmamalarini isteyiniz.

Sinav tamamlandiktan sonra soru ve cevap kagitlarini salona getirdiginiz zarfin icerisine koyarak s
1nav sorumlusuna teslim ediniz.

Yapilan sinavla ilgili kopya girisimi, kopya delili, soru ve cevap kagidi, tutanak ve diger bilgi ve belg
eleri bolim bagkanlig aracilifiyla geregi yapilmak tlizere Faktlte Dekanligina sunulur.

Dekanliga sunulan belgelere ilave olarak, tutanagin tutulmasina sebep olan olayin ne oldugunu, ne
rede, ne zaman ve nasil gerceklestigini, olaya karisan kisi veya kisileri gdsteren yazili ve imzali bir
bilgilendirme ekleyiniz. Bu bilgilendirmenin sorusturmaci i¢in ¢ok 6nemli oldugunu ve kararini gii
¢lendirecegini unutmayiniz.
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DERSIN SORUMLUSUNUN UYMASI GEREKEN KURALLAR

Dersin sorumlusu 6gretim elemani sinav tarihi ve saatinde fakiiltede olmasi zorunludur.

. Ilgili ders sorumlusu mutlaka sinavlarda hazir bulunmak ve sinav asayisini yiiriitmek ve

denetlemekle ytlikiimliidiir.

Sinavlardan onceki son derste, sinav kurallar1 hususunda o6grencilere bilgilendirme
yapilmahdir.

Test sinavlarimin en az iki grup yapilmasi zorunludur. Ayrica sinavin ilk 20 dakikasinda
ogrencilerin sinavlardan ¢ikamayacaklar1 dikkate alinarak SINAV SORU SAYILARININ VE
SURESININ buna gére ayarlanmasi gerekmektedir. Diger bir ifadeyle ¢ok kisa cevaph
sorulardan (6grencilerin hemen tamamlayacag1 sinavlardan) ka¢inilmasi 6nem arz
etmektedir. Kisacas1 sinavlarin bu kadar ¢abuk siirede bitmesine sebep olan durumlarin
ortadan kaldirilmas1 gerekmektedir. Zira ¢ok kisa siireli ve tek grup olan smavlar,
smavlarin giivenligi acisindan biiyiik sorun olusturmaktadir. Cogu sinavlarin tek gozetmen
tarafindan yapildigi unutulmamahdir.

Dersin sorumlusunun, 6grencilerin sinavla ilgili sorularinin cevaplanabilmesi, sinav esnasinda
olusabilecek sorunlarin giderilmesi ve sinav stirecinin sorunsuz bir sekilde isletilmesi acisindan,
sinav salonlarini en az iki defa ziyaret etmesi gerekmektedir.

Dersin sorumlusu, sinav sorularini sinif mevcudunun en az 5 fazlasi kadar ¢ogaltarak sinavin
baslamasindan en az 15 dakika 6nce sinav evraklarini, ilgili gozetmenlere hazir bir sekilde sinav
koordinasyon merkezinde teslim etmelidir (sinavdan o6nce soru kagitlar1 ve optik formlar
sayilarak kontrol edilmedir).

Dersin sorumlu 6gretim elemani, sinav esnasinda sinav gozetmenlerinin  siniflara
yerlestirilmesinden ve sinavin asayisinden sorumludur. Sinav gézetmenleri sinav esnasinda
sorular veya sinav evraklar ile ilgili ortaya c¢ikabilecek sorunlari dersin sorumlu 6gretim
elemanina iletilerek ¢6ztilmesini saglar.

Sinav gézetmenleri sinav esnasinda sorular veya sinav evraklari ile ilgili ortaya ¢ikabilecek
sorunlar dersin sorumlularina iletilerek ¢6ziilmesini saglar.

Dersin sorumlusu sinav evraklarinin ¢ogaltilmasi islemini sinavdan en az 3 giin 6ncesinde
tamamlamis olmahdir.

10. Sinavin son 10 dakikasindan itibaren dersin sorumlusu sinav evraklarini teslim almak igin sinav

koordinasyon merkezinde hazir bulunmalidir.

11. Sinav gozetmeni, gerektiginde 6grencilerin sinav salonundaki yerlerini degistirebilir. Bu duruma

itiraz eden 6grencilere “sinav diizenini bozmaktan” islem yapilmalidir.

12.Coktan se¢meli sinavlarda optik formun doldurulmasi/isaretlenmesi esas olup, soru kagidi

lizerinde yapilan isaretlemeler degerlendirmeye alinmamalidir. Bu nedenle gergeklestirilecek
coktan se¢meli sinavlarin soru kagidinin iizerine konuyla ilgili bilgilendirme metni MUTLAKA
yazilmahdir.

13. Dersin sorumlu §g8retim elemani tarafindan sinav zarfi gézetmenlerden alinmadan 6nce icinde

bulunan biitiin belgeler kontrol edilmelidir. Herhangi bir eksiklikten veya tutarsizliktan sinavda
gorevli sinav gbzetmenleri sorumlu tutulur.
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SINAV EVRAKI HAZIRLANMASINA YONELIK KURALLAR

- Sorular sinavdan en az 3 giin 6nce gekilecek/¢ogaltilacak,

- Sinav giinii asla soru ¢ekimi yapilmayacak,

- Fotokopi/soru ¢ogaltma; sadece sabah 09.00-11.00 saatleri ile 6gleden sonra 13.00-15.00
saatleri aras1 yapilacak. (smirhh sayida personelimiz oldugu icin fotokopi isini yapan

ersonelimiz _diger saatlerde ilgili diger islerini yapacak). Bu nedenle fotokopi isini yapan
personelimizi s6zkonusu saatler disinda aranmamasi gerekiyor,

- Bagka Fakiiltelerin sorular1 asla ¢gekilmeyecek,

- Fotokopi odasina soru birakilmayacak ve fotokopi isini yapan personelimizden sorulari cogaltmasi
ve muhafaza edilmesi yoniin de talepte bulunulmayacak (diger bir ifadeyle, dersin sorumlusu
bizzat kendisi sorulari1 ¢ektirirken fotokopi merkezinden ayrilmayacak ve sorularini teslim edip
teslim alacak),

- Sorular ve optik formlar 6grenci sayisi kadar (+ 5 fazla) ¢ektirilecek ve imza tutanagina yazilacak.
Bu nedenle liitfen soru ¢ogaltma isleminden 6nce sistemden 6grenci sayilarini kontrol ediniz,

- Sinavlarin sorunsuz ge¢mesi bakimindan soru ¢ogaltma isleminde azami hassasiyet gosterilmesi
gerekiyor (eksik soru olup olmadigl, sorularin okunakli olup olmadig1 sinavdan 6nce kontrol
edilmeli)

- Optik formlar, soru ¢ekilirken fotokopi merkezinden temin edilecek,

- Smav koordinatér merkezinde optik form olmayacak (giivenlik bakimindan). Optik formlar soru
cogaltilirken fotokopi merkezinden alinacak,

- 100 6grenci icin 1 adet zarf alinacak (tasarruf tedbirleri kapsaminda).

Sinav kurallarina uyulmasi noktasinda verdiginiz destek icin tesekKiir eder, giizel
bir sinav donemi gecirmenizi temenni ederiz.
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