KARABUK UNIiVERSITESI SINAV MERKEZi KOORDINATORLUGU

YONERGESI

BIRINCIi BOLUM

Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve Kapsam

Madde 1- (1) Bu Yonerge, Karabiik ["Jniyersitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi’ne uygun olarak Karabiik Universitesi Sinav Merkezi Koordinatorligii (SMK)
tarafindan yapilan siavlara iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektedir.

Dayanak

Madde 2- (1) 2547 say1l1 Yiiksekogretim Kanunu, 6114 sayili Olgme, Secme Ve Yerlestirme
Merkezi Hizmetleri Hakkinda Kanun, 13.05.2020 tarih E.18248 tarihli Karabiik Universitesi
Rektorliik Oluru, Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginin 4 Haziran 2020 tarihli tavsiye
kararina dayanilarak hazirlanmastir.

Tammlar

Madde 3- (1) Bu Yo6nergede gegen;

a)

b)

c)
9)

d)
e)
f)
9)

-

)

)
k)

AIT-TUR-YDL Koordinatorliigii: Rektorlige bagl olarak faaliyetlerini siirdiiren
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi ve Tiirk Dili Koordinatorliigii ile Yabanci Dil
Koordinatorliigiinii,

AIT-TUR-YDL Koordinatorii: Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi ve Tirk Dili
Koordinatorliigii ile Yabanci Dil Koordinatorliigiindeki her bir sinav sorumlusunu,
Akademik Birim: Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulunu,

Gozetmen: SMK tarafindan organize edilen sinavlarda gorevlendirilen ve sinavin
kurallara uygun olarak yiiriitiilmesinden sorumlu kisiyi,

Rektorliik: Karabiik Universitesi Rektorliigiinii,

Rektor: Karabiik Universitesi Rektoriinii,

Senato: Karabiik Universitesi Senatosunu,

Sinav Binasi: Siavi yapilan binayi,

Sinav Merkezi Koordinatorliigii: Universitenin tiim akademik birimlerinde zorunlu
ortak dersler olan Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi (AIT), Tiirk Dili (TUR) ve Yabanci
Dil (YDL) ile Universite Secmeli Dersler (USD) i¢in smav organizasyonu ve smavla
ilgili gerekli islemleri yapmak iizere olusturulmus birimi (Karabiik Universitesi Sinav
Merkezi olarak anilacak, yazigsmalarda da bu sekliyle kullanilacaktir.),

Sinav Merkezi Koordinatorliigii Birim Sorumlusu: Her akademik birim tarafindan
gorevlendirilen sinav sorumlusunu,

Smav Merkezi Koordinatorii: Universite 6gretim elemanlar1 arasinda Rektdr
tarafindan 3 (ii¢) y1l i¢in gorevlendirilen kisiyi (Koordinator olarak anilacaktir),
Sinav Merkezi Koordinator Yardimeisi: Sinav Merkezi Koordinatoriine akademik
ve idariislerde yardimei1 olmak iizere gorevlendirilen 6gretim elemanini (Koordinator
Yardimcisi olarak anilacaktir.),

Universite: Karabiik Universitesini,

Universite Secmeli Dersler (USD) Ders Sorumlusu: Akademik birimlerde egitim-
ogretim déneminde USD igin ders gorevlendirilmesi yapilan ve dersin 14 haftalik akis



planina uygun ders konularini anlatan ve dersin sinavi hazirlayan kisiyi, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gizlilik ve Giivenlik, Smnavlarin Hazirlik Siireci, Sinav Gorevlileri ve Disiplin

Islemleri

Madde 4- (1) Smavin gizlilik ve giivenligine iligskin bilgiler, sinavlarin hazirlik siirecine
iligkin detaylar ve sinav gorevlilerinin sorumluluklar ile uymasi gereken kurallar asagida
aciklanmustir.

Gizlilik ve Giivenlik

a) SMK, ortak zorunlu dersler (AIT-TUR-YDL) ve USD smav programlarinin
hazirlanmasindan sonuglarin ilanedilmesine kadar gecgen siiredeki her tiirlii is ve
islemlerin, gizlilik i¢inde ve giivenlik 6nlemleri almak suretiyle yiiriitilmesini
saglar.

b) SMK, smmav giivenligini saglamak ftizere ilgili akademik ve idari birimlerle
koordinasyon igerisinde olur. Ilgili akademik ve idari birimler sinav gizliliginin ve
giivenliginin saglanmasi i¢in sinav siirecinde gorev alan tiim sorumlulara gereken
destegi sunarak sinav siirecinin saglikli bir sekilde tamamlanabilmesi igin
kolaylastirict bir rol oynarlar.

Smavlarin Hazirlhik Siireci

a) Universite akademik takvimine gére SMK her akademik yilin basglangicinda ilgili
akademik ve idari birimlere sinavlarin isleyisi ile ilgili bilgilendirme yapar.

b) b) Ortak zorunlu dersler (AIT-TUR-YDL) ve USD smavlarinda sorulacak soru
adeti ve siiresi SMK tarafindan belirlenerek, ilgili birimlere bildirilir. Ortak
zorunlu dersler i¢in AIT-TUR-YDL Koordinatorleri, USD icin ilgili dersin
sorumlulari, belirlenen tarih araligi igerisinde smav sorulart hazirlayip baski
islemini yapar, sinavin uygulanmasi igin agsagida detaylariyla agiklanmig gorev ve
sorumluklar tistlenerek yerine getirir. Sinav sonrasinda sinav tiiriine bagl olarak
ithtiya¢ duyulmasi1 halinde optik okuyucu kullanarak smavin degerlendirme
islemini yapar. AIT-TUR-YDL derslerinin optik okuyucu ile degerlendirilmesi
durumunda smav notlart AIT-TUR-YDL Koordinatorleri tarafindan dersin
sorumlularina iletilir. AIT-TUR-YDL-USD derslerinin sorumlulari sinav
sonuclarin1 akademik takvimde belirtilen siirelerde 6grenci otomasyon sisteminde
ilan eder. Ders sorumlulari, SMK’nin yonlendirmelerine ve belirlenen takvime
uygun hareket etmekle yiikiimliidiirler.

¢) AIT-TUR-YDL Birim Koordinatérlerinin her biri, sorumlu olduklar: birimlerin tiim
sinavlarina (ara sinav, yariyil sonu sinavi, biitlinleme sinavi, tek ders siavi, ek ders
smavi vb.) iliskin is ve isleyisten sorumludur. Ders sorumlulari, SMK’nin
yonlendirmelerine ve belirlenen takvime uygun hareket etmekle yiikiimliidiirler.

¢) USD Sorumlulari, kendi derslerinin tiim sinavlarina (ara sinav, yartyil sonu sinavi,
biitlinleme smavi, tek ders sinavi, ek ders sinavi vb.) iliskin is ve isleyisten
sorumludur.

d) SMK Birim Sorumlulari, SMK tarafindan kendilerine verilen goérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesinden sorumludur.



Sinav Gérevlileri ve Disiplin Islemleri

Madde 5- (1) Yapilan sinavlarin niteligine bagli olarak sinavlarda goérevlendirilebilecek

simav gorevlileri sunlardir:
a) Rektor: Karabiik Universitesi tarafindan yapilan merkezi smnavlarin iist
yoOneticisi ve sorumlusu Rektor’diir. Rektor, merkezi sinavlarin is ve islemlerini
yiirlitmek amaciyla Sinav Merkezi Koordinatoriinii atar.
b) Sinav Merkezi Koordinatorii:
1) Rektor tarafindan Universitede gorev yapan dgretim elemanlar1 arasindan 3 (iig)
yil siire ile gorevlendirilir.
2) Gorev siiresi sona eren Koordinatoryeniden ayni usulle gorevlendirilebilir.
Koordinatoriin 6 (alt1) aydan fazla gorev basinda olmadigi ya da herhangi bir
nedenle gorevini yapamayacagi durumlarda gorevi sona erer.
3) Universite birimlerinde yapilan ortak zorunlu dersler (AIT/TUR/YDL) ile USD
sinavlarin diizenlenmesi ve uygulanmasinda birinci derecede yetki ve sorumluluga
sahiptir.
4) Merkezin plan dahilinde yapacagi bilimsel ¢alismalar basta olmak tizere her
tiirlii ¢aligma ve faaliyetlerini belirlemek, uygulamaya koymak, ¢alisma gruplarini
olusturmak, ¢alisma ve faaliyetleri yonlendirmekten sorumludur.
5) Koordinator merkezin verimli calismasini ve ilgili birimler arasindaki
koordinasyonu saglamaktan sorumludur.
c) Siav Merkezi Koordinator Yardimcisi:
1) Universitede gérev yapan dgretim elemanlari arasindan Koordinatér tarafindan
teklif edilen, en fazla 2 (iki) kisi, Rektor onay1 ile Koordinator Yardimcisi olarak
gorevlendirilir.
2) Koordinatoriin gorevi basinda bulunmadigizamanlarda yerine Koordinator
Yardimcis: vekalet eder. Koordinatdriiniin gorevi sona erdiginde Koordinator
Yardimcilarinin da gorevi sona erer.
3) SMK tarafindan planlanan tim Sinavlarin organizasyonuyla ilgili her konuda
Sinav Merkezi Koordinatdriine yardimei olur.
¢) Sinav Merkezi Koordinatorliigii Personeli: SMK biinyesinde, sinav
organizasyonunun gergeklestirilmesinde Koordinator ve yardimcilari tarafindan
kendilerine verilen gorevleri yerine getirir.
d) AIT-TUR-YDL Sinav Koordinatorleri:
1) AIT-TUR-YDL Birim Koordinatdrleri, kendi birimlerinin tiim smavlarina (ara
sinav, yartyil sonu sinavi, biitlinleme sinavi, tek ders sinavi, ek ders siavi vb.)
iliskin ¢oktan se¢meli sorularin hazirlanmasi, optik formlarin arkasina baski
islemlerinin yapilmasi, SMK tarafindan organize edilen sinav oturumlarindaki
sayilara uygun olarak optik formlarin ve SMK tarafindan hazirlanacak sinav salon
imza tutanaklarmin siav zarflarina yerlestirilmesi, sinav zarflarinin iistline sinavi
tanimlayict bilgi etiketlerinin (bina adi/derslik adi/gozetmen adi/6grenci sayisi)
yapistirilmasi iglemlerinden sorumludur.
2) AIT-TUR-YDL Birim Koordinatorleri kendi birimlerinin tiim sinav
evraklarinin bulundugu sinav zarflarii, SMK Birim Sorumlularina sinavdan bir
giin 6nce en gec 17:30’a kadar imza karsiliginda eksiksiz ve giivenli olarak gorev
yaptiklar1  koordinatorliik binasindan SMK Birim Sorumlularma teslim
edilmesinden sorumludur. SMK Birim Sorumlulari sinav evraklarmi AIT-TUR-
YDL Birim Koordinatdrliiklerinden kendileri gelip teslim alacaklardir.
3) AIT-TUR-YDL Birim Koordinatorleri kendi sorumluluk alanina giren tiim



simavlar1 baglaminda SMK Birim Sorumlularinin sinavlarla ilgili herhangi bir
sorun yasamalar1 durumunda, kendileriyle iletisime gecilecek gorevlilerdir. SMK
Birim Sorumlularinin kendilerine ilettikleri sorunlarin ¢6ziimii noktasinda birinci
derecede sorumludurlar.

4) AIT-TUR-YDL Birim Koordinatérleri, kendilerine SMK Birim Sorumlular
tarafindan iletilen sorunlara ¢6ziim bulamadigi durumlarda konuyu SMK
Koordinatorliik personeline iletir.

5) AIT-TUR-YDL Birim Koordinatorleri, sorumlu olduklart sinav oturumlarinin
tamamu bittikten sonra ilgili sinav evraklarinin aym giin igerisinde kendilerine
teslim edecek olan SMK Birim Sorumlularindan imza karsilifinda teslim
almalidirlar.

6) AIT-TUR-YDL Birim Koordinatérleri SMK Birim Sorumlulari tarafindan
kendilerine teslim edilen optik formlarin optik form makinesi araciligiyla
degerlendirilmesi islemlerinden sorumludurlar. Sinav evraklarinin 2 yil boyunca
arsivde muhafaza edilmesi noktasinda AIT-TUR-YDL Birim Koordinatérleri
bagl olduklar fakiilte veya yiiksekokullarin sekreterliklerinden destek almalari
gerekmektedir.

7) AIT-TUR-YDL Birim Koordinatdrleri fakiilte ve yiiksekokullardan sinav
sonuclarina iligkin gelen itirazlar1 degerlendirip sonucu ilgili birime iletilmesinden
sorumludur.

8)AIT-TUR-YDL Birim Koordinatdrleri smav sonuglarmin  Ogrenci Bilgi
Sistemine (OBS) girilmesinden sorumludurlar.

9)AIT-TUR-YDL Birim Koordinatérleri SMK tarafindan verilen diger grevleri
yerine getirir.

e) SMK Birim Sorumlusu:

1) SMK Birim Sorumlulari, SMK tarafindan organize edilen ortak zorunlu segmeli
dersler olan Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi (AIT), Tiirk Dili (TUR) ve Yabanci
Dil (YDL) baglaminda gergeklestirilen tiim smavlara (ara sinav, yartyill sonu
sinavi, biitiinleme sinavi, tek ders siavi, ek sinav vb.) ait sinav evraklarini igeren
sinav zarflarini ilgili birimlerden ve sorumlulardan (AIT ve TUR Koordinatorliigii,
YDL Koordinatorliigii) sinavlardan bir giin 6nce en ge¢ 17:30’a kadar imza
karsihiginda eksiksiz ve gilivenli olarak teslim alinmasindan ve smavin
gerceklestirilecegi giin ve saate kadar, giris kapisit giivenlik kamerasinin net
gorebilecegi bir acida olan bir odada (O6rnegin kapisint kamera goren
fakiilte/yiiksekokul sekreterligi odas1 veya kapisi kilitlenebilen ve kapisini kamera
goren toplant1 odas1) muhafaza edilmesinden sorumludur.

2) SMK Birim Sorumlular;, SMK tarafindan organize edilen Universite Se¢meli
Dersler (USD) baglaminda gerceklestirilen tiim sinavlara (ara smav, yariyil sonu
sinavi, biitiinleme sinavi, tek ders siavi, ek siav vb.) ait sinav evraklarini igeren
sinav zarflarim USD ders sorumlularindan SMK tarafindan belirlenen yerlerde
sinavdan en geg bir saat dnce eksiksiz ve gilivenli olarak teslim alinmasindan ve
smavin gerceklestirilecegi saate kadar, giris kapisi giivenlik kamerasinin net
gorebilecegi bir agida olan bir odada (6rnegin fakiilte/yiiksekokul sekreteri odast
veya toplant1 odas1) muhafaza edilmesinden sorumludur.

3) SMK Birim Sorumlulari, merkezi AIT-TUR-YDL-USD smavlar1 baglaminda
gorevlendirildikleri binalarda ilgili sinav oturumundan en az 30 dakika once goreve
hazir olmalar1 gerekmektedir.

4) SMK Birim Sorumlulart AIT-TUR-YDL Koordinatérliikleri ve USD ders
sorumlularindan teslim aldiklari sinav evraklarini gorevlendirildikleri binalarda,
smnav evraklarinin muhafaza edildigi giris kapis1 giivenlik kamerasinin net



gorebilecegi bir agida olan bir odadan (6rnegin fakiilte/yiiksekokul sekreteri odasi
veya toplant1 odasi) smmav gozetmenlerine imza karsiliginda ve saat belirterek
teslim etmek ve sinav sonrasinda sinav gézetmenlerinden imza karsiliginda ve saat
belirterek teslim almakla yiikiimliidiir.

5) SMK Birim Sorumlulari, gérevlendirildigi binalardaki sinav gézetmenlerinin
goreve gelip gelmedigini kontrol etmeli ve gorevine gelmeyen godzetmenler
hakkinda tutanak tutarak, yerine yedek smav gozetmenlerini yonlendirmekle
yikiimlidiir.

6) SMK Birim Sorumlulari, sorumlu olduklar1 sinav oturumlarinin tamami bittikten
sonra ilgili smav evraklarmi AIT-TUR-YDL Koordinatérliiklerine ve USD
sorumlularina imza karsiliginda teslim edilmesinden sorumludur.

7) SMK Birim Sorumlulari, AIT-TUR-YDL ile ilgili herhangi bir sorun yasamalar1
durumunda AIT-TUR-YDL Koordinatorleri ile iletisim kurmalar1 gerekmektedir.
8) SMK Birim Sorumlular;, USD ile ilgili herhangi bir sorun yasamalari
durumunda USD ders sorumlulari ile iletisim kurmalar1 gerekmektedir.

9) SMK Birim Sorumlulari, Sinav Merkezi Koordinatorliigii tarafindan organize
edilen sinavlarda ihtiya¢ olmasi halinde gézetmen veya yedek gdzetmen olarak
gorevlendirilebilir.

10) SMK Birim Sorumlulari, SMK tarafindan organize edilen tim sinavlarda
verilen diger gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

f) USD Ders Sorumlusu:

1) USD ders sorumlulari, sorumlu olduklar derslerin tiim smavlarmna (ara sinav,
yartyll sonu sinavi, biitiinleme sinavi, tek ders sinavi, ek ders smavi vb.) iliskin
coktan se¢meli ve/veya klasik yontem kullanarak sinav evrakinin hazirlanmasi,
yeterli sayida baski islemlerinin yapilmasi, SMK tarafindan organize edilen sinav
oturumlarindaki sayilara uygun olarak sinav kagitlarinin ve SMK’dan alacaklari
sinav salon imza tutanaklarinin smav zarflarina yerlestirilmesi, sinav zarflarinin
istiine smavi tanimlayict bilgi etiketlerinin (bina adi/derslik adi/gozetmen
adi/0grenci sayis1) yapistirilmasi islemlerinden sorumludur.

2) USD ders sorumlular1 sorumlu olduklar1 derslerin tiim smav evraklarmin
bulundugu sinav zarflarini, SMK tarafindan belirlenen SMK Birim Sorumlularina
sinavdan en gec¢ bir saat once eksiksiz ve giivenli olarak teslim edilmesinden
sorumludur. SMK Birim Sorumlulart da sinav evraklarini sinav gézetmenlerine
imza karsiliginda ve saat belirterek teslim etmekten sorumludurlar.

3) USD ders sorumlulari, sorumlu olduklar: derslerin tiim smavlar1 baglaminda
SMK' Birim Sorumlularmin sinavlarla ilgili herhangi bir sorun yasamalari
durumunda, kendileriyle iletisime gecilecek gorevlilerdir. SMK Birim
Sorumlularinin  kendilerine ilettikleri sorunlarin ¢o6ziimii noktasinda birinci
derecede sorumludurlar.

4) USD ders sorumlulari, kendilerine SMK Birim Sorumlulari tarafindan iletilen
sorunlara ¢Oziim bulamadigi durumlarda konuyu SMK Koordinatorliik
personeline iletmelilerdir.

5) USD ders sorumlulari, sorumlu olduklar1 smavlar bittikten sonra ilgili smav
evraklarint SMK Birim Sorumlularindan kendileri imza karsiliginda teslim
almalidirlar.

6) USD ders sorumlulari SMK Birim Sorumlularindan teslim aldiklar1 sinav
evraklarint ¢oktan se¢meli testi tercih ettiyseler optik formlarin optik form
makinesi aracilifiyla degerlendirilmesi islemlerinden sorumludurlar. USD ders
sorumlulart smav evraklarmin 2 yil boyunca arsivde muhafaza edilmesi
noktasinda sorumludurlar.



7) USD ders sorumlular1 smav sonuglarina iliskin gelen itirazlar1 degerlendirip
sonuglarin ilgili birime iletilmesinden sorumludurlar.

8) USD ders sorumlular1 sinav sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS)
girilmesinden sorumludurlar.

9) USD ders sorumlular1 SMK tarafindan verilen diger gdrevleri yerine getirir.

9)
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Gozetmen: Gozetmenlerin uymalar1 gereken genel kurallar agsagida maddeler
halinde siralanmustir.

SMK tarafindan organize edilen tiim sinavlarda, 55 ve daha az 6grencinin
bulundugu sinav salonlarinda en az 1; 55-85 Ogrencinin bulundugu smav
salonlarinda en az 2; 85-100 6grencinin bulundugu sinav salonlarinda en az 3
gozetmen gorevlendirilir.

Gozetmenler, SMK tarafindan teblig edilen gozetmenlik gorevini
gerceklestirmek tizere ilgili sinavdan en az 30 dakika once gorev yapacagi
siav salonunun oldugu binada goéreve hazir bulunur.

Gozetmenler, gorev yapacagi sinav oturumundan en az 15 dakika 6nce SMK
Birim Sorumlusundan sinav evraklarinin bulundugu sinav zarfini imza
karsiliginda teslim alir.

Sinavin baglangic saatinden en ge¢ 15 dakikaya kadar sinava gelen 6grencileri
smava kabul eder. Ogrenciler snavlarmi erken tamamlasalar dahi yalmzca
smavin son 10 dakikasi igerisinde sinav salonundan ayrilabilirler.

Gorev yapacagl smav salonunda olast kopya girisimlerinin oniline gegmek
adina en uygun oturma diizenini saglar. Smav salonunun fiziki olanaklari ve
sinav zarfinda kendisine iletilen sinav evraki sayisini géz 6niinde bulundurarak
Ogrencilerin yan yana oturdugu siralar arasinda en az bir kisilik bosluk birakir.
Gorev yapacagi sinav oturumunda sinav kagitlarinin 6grencilere dagitilmasin
saglar. {lgili smavda farkli kitapgik tiirleri varsa, olasi kopya girisimlerinin
Online gecmek adina sinav kagitlarin1 yan yana ve/veya arka arkaya ayni
kitapeik tiiri gelmeyecek sekilde dagitilmasin saglar.

Gorev yapacagi sinav oturumunda grencilerin optik forma 6grenci numarast,
ismi ve soy ismi (uluslararast 6grenciler yalnizca ilk ismini ve ilk soy ismini
yazmalidirlar) basta olmak iizere optik form iistiinde yer alan diger tiim gerekli
bilgilerin doldurulmasini, kodlanmasmi ve imzalanmasini saglamakla
sorumludurlar. Optik formlarin zarar gérmemesi i¢in 6grencileri uyarir.
Gorev yapacagi sinav oturumunda, sinav baglamadan 6nce adaylarin fotografli
kimlik kontroliinii (KBU &grenci kimligi, T.C. kimlik karti, T.C. niifus
ciizdan1, Gegici kimlik belgesi, Siiresi gegerli pasaport, Ikamet izni) yaparak
smava katilacak tlim 6grencilerin siav tutanagini imzalamasini saglar. Smav
bagsladiktan 20 dakika sonra sinav salonunda bulunan 6grencilerin sayisi ile
imza say1sini kontrol eder, salonda bulunan 6grenci sayisini tutanagin altindaki
ilgili kisma yazar, gerekli diger bilgileri doldurur ve tiikkenmez kalem
kullanarak imzalar.

[lan edilen ve sinav evrakinda acik¢a belirtilen saatte smavi baslatir ve ilan
edilen sinav siiresi dahilinde tiim Ogrencileri dikkatle gdzlemler. Sinav
siirecine olumsuz etki yaratacak ve/veya kopya girisimine imkan taniyacak
herhangi bir davranigta bulunan 6grencileri uyarir ve/veya gerekli gormesi
durumunda disiplin islemlerinin baglatilmasi i¢in tutanak tutar.

10) Sinavda o6grencilerin herhangi bir nedenle cep telefonuna bakmasi (saate

bakmak vs. dahil) kesinlikle yasaktir. Goézetmen bu tiir durumlarin
yasanmamasi i¢in sinav baslamadan 6nce 6grencilere cep telefonlarini sinav
stiresince kesinlikle kapali tutmalar1 gerektigini ve herhangi bir nedenle



telefona bakmalar1 durumunda kendileri hakkinda tutanak tutulacagini
bildirmesi gerekmektedir.

11)Smav stiresince 6grencilerin  fotografli kimlik belgeleri sira {izerinde
bulunacaktir. Gozetmen gerek gérmesi durumunda yeniden kimlik kontrolii
yapabilir.

12) Sinav basglamadan ya da sinav devam ederken olasi kopya girisimlerinin Oniine
gecebilmek adina gézetmenin gerekli gérdiigli durumlarda 6grencilerin yerleri
degistirilebilir.

13) Sinav siiresi tamamlanmadan 5 dakika once tlim 6grencilerin duyabilecegi bir
sesle “Siavin bitmesine son 5 dakika kalmistir.” uyarisini yapar. Cevaplarin
optik forma aktarilmasi i¢in ayrica bir siire verilmeyecektir.

14) Gozetmen sinav salonundan ayrilan 6grencilerden sinav evraklarini kontrol
ederek ve sayarak toplar.

15) Sinav siiresi tamamlandiginda 6grencilere “Sinav siiresi bitmistir” uyarist
yapar ve tlim sinav evraklarini toplar ve sinav sonunda tiim sinav evraklarini
sayarak, sinava giren 0grenci sayisini sinav tutanaginin son sayfasinin en alt
kismina not eder.

16) Sinav sonunda yalnizca optik formlart poset dosyanin igine koyar ve poset
dosya ile varsa diger tiim smnav evraklarini sinav zarfina ekler. Smav biter
bitmez sinav zarfinit SMK Birim Sorumlusuna imza karsiliginda teslim eder.

17) SMK tarafindan yedek goézetmen olarak gorevlendirilen personel, binada
gorev alan SMK Birim Sorumlularina sinav siirecinin baglangicindan once,
stnav devam ederken ve smav tamamlandiktan sonra yardimci olmakla
yiikiimlidiir (sinav evrakinin gézetmenlere imza karsiliginda dagitilip sinav
bitiminde imza karsilifinda gézetmenlerden teslim alinmasi siirecine destek
olmak, smavlarin gergeklestirilecegi binalarin Oniinde ve igerisinde sinav
baslamadan 6nce 6grencilere basta sinava hangi derslikte girecegine yonelik
yonlendirmelerin yapilmasi gibi smavla ilgili konularda destek olmak vb.)
Yedek gozetmenler, SMK Birim Sorumlusunca sinavin uygulanmasina iligkin
kendilerine verilen diger gorevleri yerine getirmekle sorumludur. Yedek
gdzetmenler sinav baslangi¢ saatinden en az 30 dakika dnce gorevlendirildigi
binada bulunmasi zorunludur.

18) Salon smav gorevlilerinin zorunlu héller disinda smav salonundan disari
cikmalari, diger sinav salonlarina girmeleri, sinav sirasinda gazete, kitap, 6dev
vb. seyler okumalar1 kesinlikle yasaktir.

19) Siav gorevlileri sinava gelirken giydikleri ayakkabilarin ve kullandiklari
aksesuarlarin (varsa), smav binasinda ve salonunda dolasirken ses
cikarmayacak, ogrencileri rahatsiz etmeyecek sekilde olmasina dikkat eder,
ogrencilerin dikkatini dagitacak veya tedirginlik yaratacak tavir ve
hareketlerden 6zenle kaginir.

(2) Asagida belirtilen fiilleri isledigi tespit edilen AIT/TUR/YDL birim
koordinatdrlerine, SMK birim sorumlularma, USD ders sorumlularina,
gozetmenlere ve yedek gdzetmenlere gerekli uyarilar ve idari sorusturma
islemleri SMK’ya bilgi verilerek gorev yaptiklar1 birimler tarafindan
yiiriitiilecektir. Bu baglamda gozetmen veya yedek gozetmenler ile ilgili idari
sorusturma islemleri SMK birim sorumlulari tarafindan tutanak tutularak, ilgili
dersten sorumlu koordinatérliige (AIT/TUR/YDL Koordinatérliikleri) veya
USD ders sorumlularina iletmeleri, ilgili koordinatérliik veya USD ders
sorumlularinin ise tutanaklart SMK’ya EBYS {izerinden resmi yazi ile
bildirmeleri gerekmektedir. SMK ilgili tutanaklar1 inceleyip gézetmen veya



a)

b)
©)

¢)
d)
¢)
f)

g)
g)
h)
1)
i)
j)
k)
)

yedek gozetmenlerin gorev yaptiklart birime iletir. SMK birim sorumlular1 ve

AIT/YDL/TUR koordinatérleri ile ilgili idari sorusturma islemleri ise SMK

tarafindan ilgili gorevlinin gorev yaptigi birime bilgi verilerek yiiriitiilecektir.
SMK tarafindan yapilan sinavlardaki gorevlendirmelere gelmemek veya gec
gelmek.

Gorev yaptig1 salonda, imza listesinde olmayan bir 6grenciyi sinava almak.
Teslim almas1 ve/veya teslim etmesi gereken sinav evrakinin teslim alinmasi

ve/veya teslim edilmesi esnasinda gorev yerinde hazir bulunmamak.

Smavin uygulamas ile ilgili gerekli haller disinda kisa siireli de olsa gorev

yerini terk etmek.

Gorevli oldugu sinav salonunda sinavin giivenli ve kurallara uygun olarak

yapilmasi i¢in gerekli 6nlemleri almamak.

Gorevlilerle veya adaylarla sinav uygulamasini olumsuz etkileyecek sekilde

tartismak.

Optik formu/cevap kagidimi salon disina ¢ikarmak veya cikarilmasina izin

vermek/engel olmamak.

Sinav siirecinde gorevli liyakatine uymayan hal ve hareketlerde bulunmak.
Gorev yerinden zamanindan 6nce ayrilmak.

Sinav siirecinde ongoriilen tutanaklari usule uygun tanzim etmemek.

Sinav evrakini eksik teslim etmek.

Sinav organizasyonunu olumsuz yonde etkileyecek fiillerde bulunmak.
Gorevi ile ilgili yazili veya sozIii yanlis/yalan beyanda bulunmak.

Sinav siirelerine uymamak veya siav stirelerini hatal1 bir sekilde bildirmek.

Kimlik kontrolii esnasinda gerekli dikkat ve 6zeni gostermemek suretiyle
adayin yerine bir bagkasinin sinava girmesine yol agmak.

m) Gerekli dikkat ve 6zeni gostermemek suretiyle kopya ¢ekilmesine yol agmak,

n)

0)
0)
p)
r)
s)
$)

t)

sinav sorularina ve cevaplarma iliskin olarak 6grencilere kopya niteligi
tasiyacak sekilde ipucu vermek veya yardimci olmak, g6z yummak.

Sinav uygulamalarinda ortaya ¢ikan, smav gorev mahremiyetini ihlal edici
durumlari, yetkililer disindaki diger kisilerle; yazili, isitsel, gorsel ve sosyal
medya yoluyla paylasmak.

Siavin iptaline neden olacak fiillerde bulunmak.

Ogrencilerin sinavinin iptaline neden olacak fiillerde bulunmak.

Kopya ¢ekilmesine imkéan saglamak, aracilik etmek veya izin vermek.
Sinavin zamaninda yapilamamasina neden olmak. Sinavin zamaninda
yapilmasini geciktirmek.

Soru kitapgigimin/sinav  kitapgiginin/cevap kagidinin resmini/fotokopisini
cekmek, cogaltmak veya bu islemlerin yapilmasini engellememek.

Siav sonuclarint etkileyen sinav evrakini basin, yayin, internet, iletisim
araclari, sosyal medya vb. yollarla paylasmak.

Ogrenciye ait soru kitapgigi/smav kitapgigi ve/veya cevap kagidini smav
salonunda veya sinav binasinda birakmak,

Sinav kurallari1 adaylarin magduriyetine yol agacak big¢imde yanlig
uygulamak veya es deger sinav yapilmasina neden olmak.

Ogrencilerin smavini gegersiz sayacak bir smav ihlalini gordiigii halde salon
tutanagina yazmamak.

Sinav esnasinda sinavin gizliligini ve gilivenligini ihlal edebilecek fiillerde
bulunmak.

Gozetmen ve yedek gozetmenler; sinav uygulama esaslarinda belirlenen gorev
ve sorumluluklar1 dikkatle okumak, uygulama esaslarina uygun hareket etmek,



kendilerine teblig edilen gorevleri yerine getirmek zorundadir.

UCUNCU BOLUM

Smavda Ogrencilerin Uymasi Gereken Kurallar ve Disiplin islemleri, Smayv iptali, Siav

Telafisi Gerektiren Durumlar ve Sinavlara itiraz

Smavda Ogrencilerin Uymasi Gereken Kurallar ve Disiplin islemleri

Madde 6- (1) Ogrencilerin sinav siirecinde uymalar1 gereken genel kurallar asagida maddeler
halinde siralanmaistir:

a)

b)

¢)

d)

h)

Ogrencinin yaninda kagit, Kitap, defter, not vb. dokiimanlar; pergel, acidlger, cetvel vb.
araclar,akilli cep telefonu disinda, iletisim, depolama, kayit ve veri aktarma cihazlarz;
ruhsatli veya resmi amach olsa bile silah ve silah yerine gecebilecek nesneler
bulundurmasi yasaktir. Akademik birimler gerekli hallerde sinav bazinda sinavlarda
ogrencilerin neleri yanlarinda bulundurabilecegine karar verebilirler.

SMK tarafindan diizenlenen AIT, TUR, YDL ve USD smavlarinda &grenciler
birimlerinin ya da bdliimlerinin web sayfalarinda ilan edilen sinav programlarinda
belirtilen sinav baglama saatinden en az 15 dakika 6nce, 6grenci kimlikleri ve niifus
clizdanlarr/kimlikleri/pasaportlari ile sinav salonunda hazir bulunmalidir. Sinavlarda
ogrenci kimlikleri kontrol edilecek ve bilgileri hatali olan veya kimlikleri yaninda
bulunmayan 6grenciler sinava higbir sekilde alinmayacaklardir.

Ogrenciler, SMK tarafindan organize edilen AIT, TUR, YDL ve USD smav
programlariyla ilgili duyurulart birim/boliim web sayfalarindan takip etmek
zorundadir.

Ogrenciler, SMK tarafindan belirlenen ve duyurularda ilan edilen smav salonlarinda
sinava girmek zorunda olup farkli bir smmav salonunda smava kesinlikle
alimmayacaklardir.

Ogrenciler siava girmek igin Ogrenci Kimlik Kartin1 veya Ogrenci Belgesi ile niifus
clizdanlar/kimlikleri/pasaportlar1 yaninda bulundurmak zorunda olup, 6grenci kimlik
kart1 veya 6grenci belgesini sinav siiresince masasinin iizerinde bulundurmalidir.
Ogrenciler, sinavin baslangic saatinden en gec¢ 15 dakikaya kadar sinava girebilir.
Ogrenciler smavlarmi erken tamamlasalar dahi yalmzca sinavin son 10 dakikasi
icerisinde siav salonundan ayrilabilirler.

Ogrenciler, smav siiresi boyunca gézetmenlerin sinav diizenine dair tiim talimat ve
uyarilarina uymak ile yiikiimliidiirler. Gozetmenlerin 6grencilerin oturma yerleri
degistirilebilir. Sinav salonunu terk eden Ggrenciler her ne sebeple olursa olsun,
sinavin bitis saatine kadar bir daha sinav salonuna giremeyecektir.

Ogrenciler sinav salonuna girmeden dnce cep telefonlarmi kesinlikle kapali konuma
getirmek zorundadirlar. Sinav esnasinda siralarin tizerine kimlik haricinde herhangi
bir evrak veya cep telefonu kesinlikle bulundurulamaz.

Siava giren Ogrenciler, yoklama cizelgesini imzalamadan smnav salonunu terk
etmeyecektir. Sinav yoklama ¢izelgesinde imzasi bulunmayan 6grencinin sinavi
gecersiz sayilacaktir.

Optik formla yapilacak olan merkezi sinavlarda, optik formun kursun kalemle
doldurulmas1 gerekmektedir. Ogrencilerin form {istiinde doldurmas: gereken tiim
bilgileri optik formdaki ilgili alanlara yazip kodlamalar1 gerekmektedir. Aksi takdirde
ogrencinin sinavi gegersiz sayilacaktir. Optik formdaki kodlamalarla ilgili sorumluluk
tamamen 6grenciye aittir. Uluslararas1 6grenciler yalnizca ilk ismini ve ilk soy ismini
yazmak zorundadirlar. Optik formlarin zarar gérmemesi i¢in gerekli tiim sorumluluk
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ogrenciye aittir. Ogrencilerin optik cevap kagidina dgrenci numaralarin1 kodlarken
soldan baglayarak sadece dgrenci numaralarimi kodlamalar1 gerekmektedir. Ogrenci
numaralarini kodlarken basina veya sonuna asla 0 (sifir) eklenmeyecektir.

1) Sinav siiresi dahilinde cevaplar optik cevap kagidina isaretlenmelidir, sorular iistiine
isaretlenen cevaplar gecerli degildir. Cevaplarin optik forma kodlanmas1 i¢in ekstra
bir siire verilmeyecektir.

i) Ogrenciler kursun kalem, silgi, hesap makinesi (izin verilmisse) vb. gerekli smav
materyallerini yanlarinda bulundurmak zorundadir.

j) Ogrenciler smav kagitlarini teslim etmeden ve sinav yoklama tutanagini imzalamadan
smav salonundan ¢ikamazlar, aksi halde sinavlari gegersiz sayilacaktir. Ogrencilerin
optik formu/cevap kagidini salon disina ¢ikarmasi yasaktir.

k) Siavi bitiren 6grencilerin koridorda beklemeleri, diger sinav salonlarina girmeleri ve
simavi devam eden 6grenciler ile konugma ve isaretlesmeleri yasaktir.

[) Ogrencilerin sinav sirasinda bir digerinin kagidina bakmasi, etrafindakilerle
konusmasi, kagidini gdstermesi yasaktir. Sinav sirasinda kopya ¢eken, kopya ¢ekme
girisiminde bulunan ve kopya ¢ekilmesine yardim eden veya ilgili sinavin
incelenmesinden sonra kopya ¢ektigi anlasilan bir 6grencinin sinavi iptal edilir, sinav
notu OBS’ye 0 olarak girilir ve ilgili disiplin hiikiimleri uygulanir.

m) Baska bir 6grencinin yerine sinava girmek ya da kendisi yerine baska birini sinava
sokmak eylemlerinden herhangi birini gerceklestiren 6grencilerin Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi kapsaminda islem baslatilir.

n) Kurallara aykir1 davranista bulunanlarin ve yapilacak uyarilara uymayanlarin kimlik
bilgileri tutanaga yazilacak ve siavlar1 gegersiz sayilacaktir.

0) Sinav sorularinin tamaminin veya bir kisminin herhangi bir goriintii kayit cihaziyla
fotografinin veya videosunun cekilmesi veya herhangi bir yolla kopyalanmasi,
cogaltilmasi, yayinlanmasi ya da kullanilmasi vb. yasaktir. Yasaga uymadigi tespit
edilen 6grenciler hakkinda disiplin sorusturmalar1 yani sira gerekli yasal islemler
baslatilacaktir.

(2) AIT/TUR/YDL/USD sinavlari baglaminda &grenciler ile ilgili gerekli disiplin islemleri
gozetmenler tarafindan tutanak tutularak, SMK birim sorumlularina iletilir. Tutanaklar
SMK birim sorumlulari tarafindan ilgili dersten sorumlu koordinatérliige (AIT/TUR/YDL
Koordinatorliikleri) veya USD ders sorumlularina iletilir. Tlgili koordinatorliik veya USD
ders sorumlular ise tutanaklart SMK’ya EBYS {izerinden resmi yazi ile bildirmeleri
gerekmektedir. SMK tutanaklari inceleyip ilgili 6grencilerin 6grenim gordiikleri birimlere
ileterek gerekli disiplin islemlerinin baslatilmasini talep eder.

Sinav iptali ve Telafi Gerektiren Durumlar

Madde 7 - (1) Sinavin iptali ve telafisini gerektiren durumlar asagida agiklanmustir:

a) Sinav sirasinda salondaki 6grencilerin tamaminin ya da %10’undan fazlasinin, kendi
sorumluluklarinda bulunan haller disinda kalan sebeplerden 6tlirii problem yasamasi,
ilgili sinavin fakiilte ya da yiiksekokul sinav sorumlusu tarafindan farkli giin ve saate
tanimlanmig olmasi sinav oturumunun iptal edilmesini gerektirir, tutanak tutularak bu
salondaki 6grencilertelafi sinavina alinir.

b) Sorularda hata oldugu iddia edildiginde ilgili soruda hata olup olmadiginikontrol
etmesi i¢in durum ders sorumlusuna bildirilir ve gelen yanita gore gerekirse soru iptali
yapilabilir.

c) Birsalondasimava giren 6grencilerin %10’undan da azinin herhangi problem yasamasi
durumunda sinav oturumu iptal edilmez, sorun yasayan Ogrenciler salonu terk
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¢)

d)

edemez, salon sinav sorumlularinca tutulan tutanak neticesinde daha sonraki bir
tarihte telafi sinavina alinmalarinaSMK tarafindan karar verilir.
Yapilan itiraz sonucu soru iptali gerektiginde, ders sorumlusu sorunun iptalini
saglayarak sinava giren 6grencilerden ilgili soruyu ¢ozenlere yanitina bakmaksizin
tam puan verilir. Soru itirazlar1 ilgili mevzuat hiikkiimleri ¢er¢evesinde yasal siiresinde
yapilir. Yasal siiresini gegmis itirazlar tizerinde herhangi bir islem yapilmaz.
Karabiik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y &netmeliginin 22.
maddesinin 3. fikrasinda belirtilen sebeplerle ara sinavlara giremeyen 6grenciler ile
ayni yonetmeligin 27. maddesinin 5. fikrasi uyarinca mazeretleri ilgili yonetim
kurullart tarafindan kabul edilen 6grenciler i¢in mazeret sinavlari yapilabilmekte
olup, saglik raporu disindaki mazeretlerin belgelendirilmek sartiyla ilgili yonetim
kurulu tarafindan degerlendirilmesi gerekmektedir. Saglik mazeretleri disinda
asagida belirtilen mazeretlerin 6grenciler tarafindan belgelendirilmesi ve sinav
tarihinden itibaren en ge¢ 3 (li¢) is gilinii icerisinde ilgili Dekanliga / Miidiirliige
basvuruda bulunulmasi halinde yonetim kurullari tarafindan degerlendirilmesi ve
uygun goriilmesi halinde mazeret sinavi yapilmasi, bunlarin disinda kalan ve
belgelendirilemeyen mazeretlerin degerlendirmeye alinmamasi gerekmektedir.

1) Ogrencinin esi, annesi, babasi, cocugu ve kardeslerinden birinin vefat etmesi
(\Vefat belgesi).

2) Ogrencinin esi, annesi, babasi, ¢ocugu ve kardeslerinden birinin onemli bir
hastalik veya kaza nedeni ile sinavdan bir giin 6nce veya smav giinii acilen
hastaneye kaldirilmasi. (Hastaya ait saglik raporu).

3) Sinava girmek iizere yola ¢ikmis bir 6grencinin, sinava yetismesini engelleyecek
bir trafik kazasina ugramasi (Trafik subesinden alacagi kaza zapt).

4) Ogrencinin yasamis oldugu konutta smavdan bir giin énce veya sinav giinii,
sinava girmesini engelleyecek nitelikte bir olaymn (yangin, sel, deprem, ¢okme,
yikim) olmasi ve bu nedenle konutun hasar gormesi veya yikilmast (Resmi
makamlardan alacagi belge).

5) Ogrencinin gdzalt1 ve tutukluluk durumu (Karakola gétiiriilmiis ise ilgili karakol
amirinden alacagi belge, gozaltina alinmis ise cumhuriyet savciligindan veya
emniyet biriminden alacagi belge, tutuklanmis ise tutuklama kararinin bir 6rnegi).

Madde 8- (1) Asagidaki fiiller sebebiyle 6grenci hakkinda tutanak diizenlenmesi durumunda,
ogrencinin ilgilioturumdaki sinavi SMK karariyla gegersiz sayilir.

a)
b)

c)
¢)

d)
e)
f)

9)

Sinav kurallarina ve siav gorevlilerinin uyarilarina uymamak, sinav diizenini bozmak,
Sinava getirilmesi yasak olan nesneleri yaninda bulundurmak.

Cevaplari, sinav esnasinda bir yere yazmak ve sinav salonundan disar1 ¢ikarmak.
Sinava girebilmek icin gerekli belgeleri eksik oldugu halde sinava katilip cevap
isaretlemeyapmak.

Kopya ¢ekmek, kopya vermek ya da kopya cekilmesine yardimci olmak vb.
eylemlerdebulunmak.

Kendisi yerine baska birini sinava sokmak veya baska bir 6grencinin yerine sinava
girmek.

Ilgili mevzuat kapsaminda sinavlarin gegersiz sayilacagi diger hiikiimlerden birini
ya dabirkag¢ini olusturmak.

Smav esnasinda herhangi bir nedenle cep telefonuna, tablet ya da diger akilli
elektronik cihazlara bakmak veya kullanmak.
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Sinavlara itiraz

Madde 9- (1) Ogrencilerin smavlara yonelik yapabilecekleri itiraz durumlari asagida
aciklanmistir:

a) Ogrenciler smavin uygulamasi, sorular ve sonuglarla ilgili inceleme ve yeniden
degerlendirmetalebiyle Karabiik Universitesi Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yo6netmeligi 25. Maddesine uygun olarak itirazda bulunabilir. Usule uygun
olmayan veya belirlenen siireler disinda yapilan itirazlar ile sinava girmeyen, sinava
alinmayan veya sinavi gegersiz sayilan o6grencilerin itirazlar1 dikkate alinmaz.
Itirazlara, yonergede belirtilen sekilde ve siirelerde cevap verilir. Sinavlarin kopyasi,
asli veya sureti, 6grenci dahil higbir kisi veya kuruma/kurulusa verilmez.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler, Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 10- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde; yiiriirliikte olan Karabik
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y 6netmeligi hiikiimleri, ilgili diger mevzuat
hiikiimleri ile Senato ve Yonetim Kurulu kararlariuygulanir.

Yirirlik

Madde 11- (1) Bu Yénerge, Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren
yurirliige girer.

Yiiriitme

Madde 12- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Karabiik Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Tarih Toplant1 Karar Sayisi Durumu

17.11.2021 2021/15-05 Yiiriirliikten kaldirildi.
30.05.2022 2022/10-06 Yiiriirlikten kaldirildi.
21.11.2023 2023/16-08 Mevcut Yonerge
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