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SINAV UYGULAMA YÖNERGESİ 

 
BİRİNCİ BÖLÜM 

 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

 
 

Amaç ve Kapsam 

MADDE 1- (1) Bu yönergenin amacı Karabük Üniversitesi Mühendislik Fakültesi 

programlarında yapılan uygulamalı, teorik + uygulamalı kredili dersler ile Karabük 

Üniversitesi Sınav Merkezi tarafından yapılan sınavların usul ve esaslarının Karabük 

Üniversitesi Ön Lisans, Lisans, Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliğine uygun olarak 

düzenlenmesidir. 

 
Dayanak 

MADDE 2- (1) Bu yönerge 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu”, 6114 sayılı “Ölçme Seçme 

ve Yerleştirme Merkezi Hizmetleri Hakkında Kanun” ve 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunun 14. Maddesine dayanılarak ve Karabük Üniversitesi Sınav Merkezi 

Yönergesine uygunluğu göz önüne alınarak hazırlanmıştır. 

 
Tanımlar 

MADDE 3- (1) Bu yönergede geçen; 

a) Üniversite: Karabük Üniversitesi, 

b) Fakülte: Mühendislik Fakültesi, 

c) Dekan: Mühendislik Fakültesi Dekanı veya Dekan Vekili, 

d) Fakülte Sınav Sorumlusu: Dekanlık tarafından fakültedeki sınav işlerini yürüten öğretim 

elemanı veya idari personeli, 

e) Fakülte Sınav Sorumlusu Yardımcısı: Fakülte Sınav Sorumlusuna ön danışmanlık yapan 

ve yardımcı olan öğretim elemanı veya idari personeli, 

f) Program Sınav Sorumlusu: Her bir bölümde sınav organizasyonundan sorumlu öğretim 

elemanı veya idari personeli, 



g) Ders Sorumlusu: Her bir eğitim-öğretim dönemi içerisinde ders görevlendirmesi yapılan ve 

görevlendirilen derse ait sınav ve not değerlendirme usullerinin tümünün hazırlanması, not 

değerlendirmelerinin yapılması ve duyurulmasından sorumlu olan kişi, 

h) Gözetmen: Sınav salonunda yapılacak sınavın daha önceden duyurulmuş sınav programını 

göz önünde bulundurarak sınav kurallarına uygun şekilde sınavı gerçekleştirmekle ve sınav 

sorularını (uygulama / teorik + uygulama) ders sorumlusuna teslim almak/ etmek görevli kişi, 

ı) Yedek Gözetmen: Gözetmen ihtiyacının doğduğu ilave görevlerde gözetmenin işini yapacak 

kişiyi, ifade eder. 

 
İKİNCİ BÖLÜM 

 

Sınav Öncesinde ve Sınav Esnasında Uyulması Gereken Kurallar 

Öğretim Üyelerinin Sınav Öncesinde ve Sınav Esnasında Uyması Gereken Kurallar 

MADDE 4- (1) Farklı bölüm/program/şubelerinde bulunan aynı içerikli derslerinin aynı gün ve 

saatte olması ilgili dersi veren öğretim üyelerinin sorumluluğunda olup farklı gün ve saatte olan 

aynı içerikli derslerin aynı gün ve saatte konulmasının istenilmesi durumunda program sınav 

sorumlusu ile iletişime geçilerek bilgi vermesi gerekmektedir. 

(2) Ders veren öğretim elemanları, Fakülte yönetimince uygun bulunacak mazeretleri dışında 

kendi sınav günü ve saatinde Fakültede bulunmalıdır. Geçerli bir mazeret nedeni ile sınavına 

nezaret edemeyecek öğretim elemanı, durumu (acil durumlar dışında) ve yerine vekalet edecek 

öğretim elemanını Bölüm Başkanlığına önceden bildirmek zorundadır. 

(3) Dersin öğretim elemanı tarafından klasik yapılması istenilen (uygulama / teorik + 

uygulama) derslerin sınavları en az 2 grup (A, B grubu) olacak şekilde planlanmalıdır. Test 

yapılması istenilen derslerin sınavları ise, sadece UNİKA sistemi üzerinden 

gerçekleştirilmelidir. 

(4) Dersin öğretim elemanı UNİKA sistemine girmiş olduğu sınav sorularının okunmaması, 

görünmemesi, güncellenmemesi gibi durumlarda doğabilecek problemlerden kendisi sorumlu 

olup, sorunlu olan soruların sınav görevlileri tarafından iletilmesi durumunda sorunları sınav 

esnasında çözme veya çözülemeyen sorunlu sorularında iptal edilme işlemleri dersin öğretim 

elemanı tarafından gerçekleştirilmesi gerekmektedir. Sınav genelinde bir sorun yaşanmadığı 

sürece öğrenciye telafi sınavı hakkı verilmemelidir. Sorunlu (okunmama, görünmeme gibi 

durumlar) olan sınav soruları dersin sorumlu öğretim elemanı tarafından iptal edilmelidir. 



(5) Uygulama / teorik + uygulamalı derslerin sınavlarında; sorulan soruların puan dağılımı, 

sınavın süresi, sınavda kitap veya diğer kaynaklardan yararlanılıp yararlanılamayacağı gibi 

hususların açıkça belirtildiği sınav evrakı, öğrenciye basılı halde dağıtılmalı, sorular ve diğer 

tüm hususlar kesinlikle sınav öncesinde hazırlanmalı, sorular sınav sırasında okunarak 

öğrencilere yazdırılmamalıdır. Ayrıca sınav esnasında dersin öğretim elemanı sınavına mutlaka 

nezaret etmeli, sınavının yapıldığı sınıf veya sınıfları gezmeli ve sınav ile ilgili kuralları 

öğrenciye bizzat kendisi sesli bir şekilde okumalıdır. 

(6) Öğretim elemanı tarafından “kaynaklar (ders notu, kitap vb.) açık” olarak planlanmış olan 

sınavlarda kesin sınırları tarif edilmemiş kaynak ve bilgi serbestliği uygulanamaz. 

Gözetmen(ler) tarafından kural dışı kaynak kullanımı tespiti zor olacağından dersin öğretim 

elemanı “kaynaklar açık” tarifini net yapmalıdır. 

(7) Derslerin sınav süresi en çok 90 dakika ile sınırlı tutulmalıdır. İlgili dersin ders içeriği gereği 

90 dakika üzerinde yapılması istenen dersler sınav haftasından en az 3 hafta öncesine kadar 

Bölüm Başkanlıklarına bildirilmeli ve Bölüm Kurul Kararı alınmalıdır. 90 dakika üzerinden 

gerçekleştirilmesi karar verilen sınavlar için Fakülte Sınav Sorumlusu tarafından birden fazla 

gözetmen ataması gerçekleştirilecektir. 

(8) Dersin öğretim elemanı sınav saatinden en geç 15 (on beş) dakika önce Makine 

Mühendisliği Toplantı Salonunda sınavı başlatmak üzere hazır bulunmalı ve sınav evraklarını 

(uygulama / teorik + uygulamalı dersler için) sınav gözetmenlerine imza karşılığında toplantı 

salonunda teslim etmelidir. 

(9) Dersin öğretim elemanı sınav süresi boyunca sınav salonlarını kontrol ettikten sonra 

Mühendislik Fakültesinde ve ulaşılabilir olmalıdır. 

(10) Sınav bitiminde dersin öğretim elemanı Makine Mühendisliği Toplantı Salonunda sınav 

evrakını görevli gözetmenlerden sınav tutanağı imzalanmış ve kağıtlar sayılmış olarak teslim 

almalıdır. 

 
Gözetmenlerin Sınav Öncesinde ve Sınav Esnasında Uyması Gereken Kurallar 

MADDE 5- (1) Gözetmenler sınav saatinden 15 (on beş) dakika önce Makine Mühendisliği 

Toplantı Salonunda hazır bulunmalıdır. 

(2) Sınavın başında sınav süresi gözetmen(ler) tarafından öğrencilere duyurulmalı, ayrıca 

dersin öğretim elemanı da sınav evrakında sınav süresini belirtmelidir. 



(3) Sınav başında kimlik kontrolü yapılarak sınav yoklama tutanağı (Ek-1) öğrencilere 

imzalatılmalıdır. Öğrenci kimliği veya geçerli öğrenci belgesi bulunmayan öğrenciler sınava 

alınmamalıdır. 

(4) Sınıfta bulunan öğrenciler, sınav gözetmeninin uygun gördüğü düzende oturur. 

Gözetmenler sınavda öğrencilerin yerlerini bir sebep göstermeksizin değiştirebilir, sınav 

düzenini bozan öğrencileri salon dışına çıkarabilir. 

(5) Sınav salonunda sınavın yönetmeliklere uygun yürütülmesinden gözetmen(ler) sorumludur. 

Sınavlarda her ne şekilde olursa olsun sınav düzenini bozan, kopya çeken, kopya çekme 

girişiminde bulunan, kopya çekenlere yardım eden öğrencilerden kağıdını sınav gözetmenine 

teslim etmesi istenmeli ve bu eylemin nasıl yapıldığını kayıt altına almak için Ek-2’de yer alan 

Sınav Kopya Tutanağı tutularak, kopya çekme eylemi ayrıntılı biçimde anlatılmalı, 

gözetmen(ler) tarafından imzalanmalıdır. Sınav görevlileri kopya delilini oluşturan malzemeyi 

veya delile el koymanın imkânsız olduğu durumlarda, malzemenin görsel örneğini tutanağa 

eklemelidir. Öğrencinin kopya delilini teslim etmemekte direnmesi veya görsel örneğinin 

alınmasını engellemesi durumunda, kopya çekilmiş muamelesi yapılarak söz konusu durum 

tutanak altına alınmalıdır. Tutanak işlemleri gerçekleştirildikten sonra öğrenci sınav salonundan 

çıkarılmalı ve sınav başka sınıflarda da aynı zamanda gerçekleştiriliyorsa öğrenci bilgileri o 

sınıflarda bulunan gözetmenlere bildirilmelidir. Tutulan tutanak ve tutanak ekleri ile 

Mühendislik Fakültesi Dekanlığına iletilmelidir. 

(6) Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği’ne göre sınavlarda “kopyaya 

teşebbüs etmek” ile “kopya çekmek veya çektirmek” filleri ve bunlar için tanımlanan cezalar 

kesin biçimde ayrılmıştır. Bu açıdan gözetmenlerimizin sınavlarda karşılaştıkları konuyla ilgili 

durumu, tutanaklarına açık ve belgeli bir biçimde yansıtmaları büyük önem taşımaktadır. 

(7) Öğrenciler sınav başladıktan sonra ilk 15 (on beş) dakika içinde sınava alınabilirler. Bu 

yüzden sınavı tamamlamış olsalar dahi, sınavın ilk 20 (yirmi) dakikası içinde öğrenciler sınav 

salonunu terk etmemelidir. Ayrıca sınav salonunda son iki öğrencinin kalması durumunda sınav 

bitimine kadar her iki öğrenci de salonda tutulmalıdır. 

(8) Sınav sırasında beklenmedik bir durumla (kopya, sağlık sorunu vb.) karşılaşan görevli, 

sınavın kesintiye uğradığı süre kadar sınav süresini uzatmalıdır. 

(9) Gözetmenler sınav sırasında öğrencilerle yakından alçak sesle konuşmamalı, ihtiyaç 

duyması halinde öğrencilere kürsüden bütün salonun duyacağı biçimde bilgi vermelidir. 

(10) Sınav sırasında öğrencilerin sınav sorularına yönelik isteklerinin (hatalı soru, sorunun 

anlaşılamaması vb.) gözetmenler tarafından cevaplandırılması bazı durumlarda olumsuz 



sonuçlar doğurabilmektedir. Bu sebeple öğrencilerin sınav sorularıyla ilgili talepleri, dersin 

öğretim elemanına yönlendirilmelidir. 

(11) Sınav sırasında, belirli aralıklarla sınav süresine ilişkin bilgi sınav görevlisi tarafından 

tahtaya yazılarak veya sözlü ifade edilerek öğrencilere belirtilmelidir. 

(12) Öğrencilerin zorunlu bir neden olmaksızın sınav kağıtlarını teslim etmeden sınav 

salonundan çıkmalarına izin verilmemeli ve sınavı biten öğrencilerin sınav kağıtlarının mutlaka 

kimlik kontrolü yaparak teslim alınmalıdır. Sınav süresi bitiminde sınıfta kalan öğrencilerin 

sınav kağıtları toplanana kadar öğrenciler sıralarından ayrılmamalıdır. Sınav kağıdını teslim 

etmeden (sınav evrakı ile birlikte) sınav salonunu terk eden öğrencinin durumu tutanak altına 

alınarak, dersin öğretim elemanı tarafından 0 (sıfır) notu verilmelidir. 

(13) Gözetmen(ler) sınav süresince cep telefonunu sessiz konumda tutmalıdır. Sınav salonunda, 

ilgili sınavın uygulanmasında yaşanabilecek sorunların çözümü gibi zorunlu durumlar hariç 

hiçbir şekilde telefon konuşması yapılmamalıdır. Görüşmenin zorunlu olduğu durumlarda da 

mümkün olduğu ölçüde salondaki öğrencilerin rahatsız edilmemesine dikkat edilmelidir. 

Gözetmen(ler) sınav esnasında cep telefonunu yukarıda belirtilen iletişim şartları dışında 

internette gezinme amaçlı kullanmamalıdır. 

(14) Sınav haftalarında gözetmenlik görevi yapması gereken öğretim elemanları ilgili sınav 

haftasında Fakülte yönetimi tarafından kabul edilen nedenlerden dolayı görev alamayacakları 

durumlarda Sınav Gözetmeni Mazeret Formunu (Ek-3) doldurarak Fakülte Sınav Sorumlusuna 

teslim etmesi gerekmektedir. 

(15) Gözetmenler arasında sınav düzenini bozmayacak biçimde sınav görevi değişimi 

yapılması mümkün olup söz konusu değişiklik, sınavdan önce Fakülte Sınav Sorumlusuna 

bildirilmelidir. 

(16) Sınav görevine gelemeyecek olan gözetmen(ler), sınav saatinden önce Fakülte Sınav 

Sorumlusuna Sınav Gözetmeni Mazeret Formunu (Ek-3) doldurarak durumunu bildirmesi 

gerekmektedir. Bu kişilerin yerine Fakülte Sınav Sorumlusu başka bir öğretim elemanı 

görevlendirir. 

 
Öğrencilerin Sınav Öncesinde ve Sınav Esnasında Uyması Gereken Kurallar 

MADDE 6- (1) Öğrenciler, sınav programı ilan edildikten (öğrenci otomasyonu, fakülte veya 

bölüm internet sitesi ve/veya e-posta) sonra sınavların hangi gün, saat ve sınıfta olacağının



takibinden kendileri sorumludur. Sınav başlamadan 10 (on) dakika önce sınav salonunda 

belirlenen oturum düzenine uygun bir biçimde bulunmalıdırlar. 

(2) Öğrenciler, sınav öncesinde yapılan sınav takvimi ile ilgili değişikliklerin (sınav yeri 

değişikliği dahil) takibinden sorumludur. 

(3) Sınav yöntemine göre sınav salonuna getirilecek elektronik eşyalar, sınav gereçleri veya 

ders notları önceden duyurulacaktır. Konuyla alakalı bilgilendirme de ders sorumlusu 

tarafından gözetmene bildirilecektir. Aksi durumda ise sınav salonundaki oturma yerlerinin 

üzerinde ve öğrencinin görünür çevresinde kalem ve silgi gibi yazmaya ve silmeye yarayan 

elektronik kamera vb. içermeyen kırtasiye malzemeleri, fonksiyonel olmayan saat, numaralı 

gözlük, marka bandı çıkarılmış küçük şişe su haricinde herhangi bir eşya olmamalıdır. 

(5) Öğrenci kimliği veya geçerli öğrenci belgesi yanında bulunmayan öğrenciler sınava 

alınmazlar. Öğrenciler, öğrenci kimliğini veya geçerli öğrenci belgesini sınav başlamadan önce 

oturdukları sıranın üzerine koymalı ve bu belgeler sınav süresince gözetmen(ler)in görebileceği 

bir yerde durmalıdır. 

(6) Öğrenciler, sınav sorumlusunun (gözetmenin) tüm talimat ve uyarılarına uymak ile 

yükümlüdürler. Verilen talimatlara uymayan öğrencilerin bu durumu, disiplin soruşturmasına 

da dayanak olacak şekilde tutanakla tespit altına alınır. 

(7) Kopya olarak değerlendirilecek davranışlarda bulunan öğrencinin sınavı, kopya çektiği anda 

iptal edilir. Kopya eylemi hakkında sınav gözetmen(ler)i tarafından Sınav Kopya Tutanağı (Ek- 

2) düzenlenir. 

(8) Sınav sorumluları tarafından verilen veya bakılmasına izin verilen yazılı bilgiler haricinde, 

öğrencinin etrafında herhangi bir yerde, sıra üzerinde veya çıplak gözle görebileceği yakınlıkta 

duvarda yazılmış yazılardan sınava gireceği ders ile ilgili olup olmadığına bakılmaksızın yazıya 

en yakın öğrenci veya öğrenciler sorumludur ve kopya işlemi gerçekleştirilmemesi için 

öğrencilerin veya öğrencinin kendisi yazmamış olsa bile sınav öncesinde bu yazıları silmekle 

yükümlüdür. 

(9) Sınavın başlamasını takip eden ilk 15 (on beş) dakika içinde salona gelen öğrenciler sınava 

alınır. Bu öğrencilere ek süre verilmez. Sınav salonuna 15 (on beş) dakikadan daha geç gelen 

öğrenciler sınava alınmazlar. 

(10) Öğrenci başka süre belirtilmedikçe sınavdan ilk 20 (yirmi) dakika çıkamaz. Sınav 

salonunda son iki öğrencinin kalması durumunda sınav bitimine kadar her iki öğrenci de 

salonda tutulur. 

(11) Öğrenci sadece kendisi için ayrılan sınav salonunda ve sınav sırasında oturmalıdır. 

Gözetmen herhangi bir gerekçe göstermeksizin öğrencinin sınav yerini değiştirebilir. 



(12) Öğrenci sınav esnasında sıra aralarında geçişe engel olacak veya rahatsız edecek şekilde 

oturmamalı, arka ve yanlarını görecek şekilde pozisyon değişikliğine gitmemelidir. 

(13) Öğrenci, gözetmen sınav salonuna girdikten sonra gözetmen izni olmadıkça konuşmamalı, 

sınav yerinden başka yere gitmemelidir. 

(14) Öğrenci, gözetmen veya varsa ders sorumlusu sınav kağıtlarını dağıtsa bile bahsi geçen 

sınav gözetmen(ler)i tarafından sınav başladı sözü söylenmeden sınavına başlamamalıdır. 

(15) Çevrimiçi yapılan sınavlarda gözetmenin ilk öğrencinin sınava girdiği cihazın üzerindeki 

giriş kodunu okutmasıyla sınav başlamış sayılır. UNİKA ile yapılan sınavlarda cep telefonu 

kullanan öğrencilerin telefonunu sıra üzerine bırakarak kullanması ve soruları cevaplarken 

sadece parmaklarını kullanarak cevaplama yapması esastır. Hiçbir öğrenci cep telefonunu 

elinde kullanmaz. 

(16) Sınav başladıktan sonra öğrencinin sınav düzenini bozacak ses ve davranışlarda bulunması 

halinde sınav düzenini bozmaktan cezalandırılacaktır. 

(17) Öğrenci sadece gözetmenle el kaldırarak irtibata geçmelidir. 

(18) Sınav esnasında sınavla ilgili gelişebilecek olası aksaklıkların giderilmesi için yalnızca 

mağdur durumdaki öğrenci bir üst maddedeki durumu uygulamalı ve beklemelidir. 

(19) Öğrenciler sınav kâğıtlarını teslim etmeden sınav salonundan çıkamaz. 

(20) Sınav soruları ya da verilmiş yanıtlar, bir kâğıda yazılarak sınav salonundan çıkartılamaz. 

Bu amaca yönelik yapılan işlemler, kopya girişimi olarak değerlendirilir. 

(21) Oturum şeklinde yapılmayan sınavlarda (proje, ödev vb.) öğrencilerin, dersin öğretim 

elemanı tarafından belirtilen sınav kurallarına (teslim tarihi, şekli, formatı vb.) uyması 

gerekmektedir. 

 
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

 

Diğer Hükümler 

 
 

Yürürlük 

MADDE 7- (1) Bu Yönerge Karabük Üniversitesi Senatosu tarafından kabulünden itibaren 

yürürlüğe girer. 

Yürütme 

MADDE 8- (1) Bu Yönerge hükümlerini Karabük Üniversitesi Rektörü yürütür. 

 

*** Bu Yönerge 01.08.2022 tarihli ve 2022/13-9 sayılı Üniversite Senato Kararı ile kabul 

edilmiştir. 

 
 

 

 






