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1. Amag ve Kapsam

)

)

Bu kilavuzun amaci, TED Universitesi'nde yapilan sinavlarin giivenli, adil ve diizenli bir sekilde
gergeklestirilmesini saglamak iizere gozetmenlerin gorev ve sorumluluklarina iligkin kurallar
belirlemektir.

Bu kilavuz, TED Universitesi’nde gerceklestirilen tiim smavlarda (ara sinav, yariyil sonu sinavi,

mazeret sinavi, biitlinleme siavi vb.) gorev alacak gozetmenlerin takip edecegi kurallar1 kapsar.

2. Smav Oncesi Hazirhk
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Gozetmen, “KYS-KL-18-TED Universitesi Ogrencileri I¢cin Smmavlarda Uyulmasi Gereken
Kurallar Kilavuzu”unda yer alan kurallar1 bilmeli ve uygulamalidir.

Dersin dgretim elemant, sinav tarihinden once ilgili gozetmen ile iletisime gegerek sinava 6zel kosullar
ve gereklilikler hakkinda bilgi vermelidir.

Gozetmen, sinav baglamadan 6nce sinav evraklarini (soru kitapgiklari, cevap kagitlari, ek kagitlar,
yoklama listesi, optik form, vb.) kontrol etmeli ve eksiksiz olarak teslim aldigina emin olmalidir.
Gozetmen sinavin baglama saatinden en az 10 dakika 6nce sinav salonunda hazir bulunmali; salonun
151k, havalandirma, masa diizeni gibi fiziksel kosullarini kontrol etmeli, ihtiyag halinde 585 Acil Talep
Hatt1 aranmalidir.

Gozetmen, ilgili dersin 6gretim elemaninin gerekli gordiigii malzemeler haricinde, 6grencilerin sinava
yanlarinda getirdikleri tiim kaynaklar1 (kitap, defter ve ders notu vb.) ve her tiirlii elektronik cihazi
(cep telefonu, cagri cihazi, telsiz, kablolu ve kablosuz kulaklik, radyo gibi haberlesme araglari, cep
bilgisayar1 ve ¢ok fonksiyonlu hesap makinesi, kamera ya da kulaklik 6zellikli gozliik, analog saat
fonksiyonu disinda islevi olan saat) tamamen kapali sekilde teslim almali ve uygun bir yerde muhafaza
etmelidir. Ugak modu ve diger acik mod kullanimlari kesinlikle kabul edilmeyecektir. Gdzetmen, sinav
sirasinda bu tiir malzeme ve cihazlar iizerlerinde bulundurdugu tespit edilen 6grenciler hakkinda
disiplin iglemi baglatmalidir.

Gozetmen sinav baglamadan once, sinav siiresi, sinavda uyulacak kurallar ve sorularin cevaplari igin
ek kagit verilip verilmeyecegi hakkinda 6grencilere bilgi vermelidir.

Gozetmen, sinav oturma planina uygun sekilde ve 6grenciler arasinda yeterli mesafe olacak bigimde
oturma diizenini saglamalidir.

Gozetmen, dgrencilerin Kimlik belgelerini (6grenci karti, ehliyet, T.C. kimlik karti, fotografli 6grenci
belgesi) kontrol etmelidir. Gerekli goriilen durumlarda sinav basladiktan sonra da kimlik kontrolii
yapilina bilir.

Kimligini géstermeyen dgrencilerin sinava alinip alinmayacagi konusundaki karar ilgili dersin 6gretim

elemani tarafindan verilmeli ve bu durum tutanak altina alinmalidir.

TASNIF DISI




TED UNIVERSITESI KYS-KL-19 04.05.2018 1/02.06.2025 275

GOZETMENLER ICIN SINAVLARDA UYULMASI
GEREKEN KURALLAR KILAVUZU
Dokiiman No Yayin Tarihi Rev. No / Rev. Tarihi Sayfa No

(10) Gozetmen smav kagitlarin1 dagittiktan sonra 6grencileri, kagitlarinin sayfa sayisini ve soru sayisini

kontrol etmeleri konusunda uyarmalidir. Sinav kagidinda herhangi bir eksiklik oldugunu tespit eden

ogrencilere sinav kagitlarini degistirmelidir.

(11) Birden ¢ok subesi olan derslerde ortak yapilan sinavlarda, sinav tiim salonlarda resmi olarak ilan edilen

saatte baslatilmalidir. Gegerli bir nedenle ge¢ baslatilan sinavlarda ise sinav siiresi hesaplanarak bitig

saati buna gore diizenlenmelidir.

3. Sinav Siirecinin Yonetilmesi
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Ogrencilerin sinav siiresi iginde sinav salonundan ne zaman ayrilabilecegi veya smava ge¢ kalan
ogrenciler i¢in yapilacak uygulama dersin 6gretim elemani tarafindan belirlenir. Dersin 0gretim
elemani, sinav giivenligi ve diizenini saglamak amaciyla 6grencilerin belirli bir siire boyunca sinav
salonuna giris ya da ¢ikisina sinirlama getirebilir. Sinav gozetmenlerinin bu tiir kurallara iligskin dersin
Ogretim elemanindan sinav oncesinde bilgi edinmesi ve ona gore sinav siirecini yonetmesi gerekir.
Sinavin beklenmeyen bir nedenle geg baslayacak olmasi: durumunda, gozetmenler, 6grencilerin sinav
yerinden ayrilmadigindan emin olmali, smavin iptali veya ertelenmesi hakkinda bir bilgi
paylasilmadigi siirece, smav baglayana kadar Ogrencilerin sinav salonunu terk etmemeleri
saglanmalidir.

Yoklama, sinav bagladiktan sonra alinmalidir.

Gozetmen, sinav siiresini takip etmeli, sinav baslangig ve bitis saatini ve sinav sirasinda da kalan sinav
siiresini, tahtaya yazarak veya gerektigi durumlarda sozlii olarak Ggrencilere belirli araliklarla
hatirlatarak bildirmelidir.

Sinav stiresi, dersin 6gretim elemaninin onay1 olmadan gézetmen tarafindan uzatilamaz.

Gozetmen, Ogrenci Yoklama Listesini imzalayan &grenci sayisi ile smav kagidi sayisinin ayni
olmasina dikkat etmeli, Ogrenci Yoklama Listesine imza atmadan ve sinav kagidini teslim etmeden
Ogrencinin digartya ¢ikmasina izin vermemelidir.

Ogrencilere sinav baglamadan smav kagitlarina ad soyadlarini yazmalari hatirlatilmalidir. Gozetmen,
ogrencilerin smav kagitlarii teslim alirken, iizerinde ad soyad bilgisi olup olmadigimi kontrol
etmelidir. Siav kagitlarinda 6grenci bilgileri eksikse, teslimden 6nce 6grencinin bunlari tamamlamasi
saglanmalidir. Ogrencinin smav evrakini masa veya sira {izerine birakarak teslim etmesine olanak
verilmemeli, sinav kagidini gdzetmene teslim etmelidir.

Smav sirasinda yapilacak bireysel uyarilar diger Ogrencilerin dikkatini dagitmayacak sekilde
yapilmalidir.

Gozetmen, dgrencilerin sinav sorulari ile ilgili sorularma (kelimelerin Tiirkge ya da Ingilizce karsilig,

kavram, formiillerin dogru olup olmadiginin teyit edilmesi vb.) cevap vermemelidir.
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(10) Ogrencilerin smav sirasinda konusmalari, birbirlerinden kalem, silgi ve benzeri malzeme istemeleri
yasaktir. Gozetmenler, bu tiir hareketleri kopya c¢ekme veya kopya verme girisimi olarak
degerlendirebilir ve dersin 0gretim elemaninin bilgisi dahilinde islem yapabilir. Gozetmen, sinav
baglamadan sinav kurallart ile ilgili duyurular1 paylasirken bu konuda uyar1 yapmalidir.

(11) Gozetmen, gerektigi durumlarda 6grencilerin sinav salonundaki yerlerini degistirebilir. Bu duruma
itiraz eden 6grenciler hakkinda sinav diizenini bozdugu gerekcesiyle tutanak tutulmalidir.

(12) Sinav sirasinda herhangi bir saglik problemi yasayan Ogrenciye miidahale edilmesi gerektiginde,
gbzetmen diger 0grencileri rahatsiz etmeyecek sekilde bu siireci yiiriitmeli 585 Acil Talep Hatti’mi
aramali ve durumu {iniversitenin kurum doktoruna acilen bildirmelidir. Saglik nedeniyle sinavdan
ayrilan 6grencinin durumu tutanak altina alinmali ve ilgili birimlere bildirilmelidir.

(13) Gozetmen, sinav salonunda herhangi bir sey yememeli ve su haricinde igecek tiikketmemelidir.

(14) Gozetmen, sinav sirasinda cep telefonunu kapali veya sessiz modda tutmali; zorunlu ve acil durumlar
disinda telefon kullanmamalidir.

(15) Gozetmenlik gorevinin kesintisiz bir gézetim sorumlulugu oldugu unutulmamali; sinav salonunda
gazete, kitap, dergi vb. gibi materyaller bulundurmamali ve okumamalidir.

(16) Gozetmenler, sinav sirasinda kendi aralarinda konugmamali, 6grencileri rahatsiz etmemeye ve sinav
gbzetimini aksatmamaya 6zen gostermelidir.

(17) Ozellikle uzun siireli sinavlarda, gézetmenlerden birinin, sinifta baska bir gézetmen olmasi kaydiyla
kisa siireli olarak siniftan ayrilabilmesi miimkiindiir. Ancak bu durum haricinde, gézetmenler sinav
salonundan ¢ikmamalidir.

(18) Gozetmen, sinav sirasinda gorevli oldugu salonda dolasarak 6grencileri gozlemlemelidir.

(19) Sinav siiresi sona erdiginde, 6grencilere siirenin bittigi agik bir sekilde bildirilmeli; 6grencilerin kalem
ve smav kagitlarim1 siraya/masaya birakmalar1 ve kagitlarin toplanmasi siirecinde yapilacak
yonlendirme ve talimatlara uymalar1 saglanmalidir.

(20) Sinav evrakini teslim etmeyen 6grencilerin disariya ¢ikmasina izin verilmemelidir.

(21) Sinav salonunu terk eden 6grenciler hangi sebeple olursa olsun tekrar sinav salonuna alinmamalidir.

(22) Yangn gibi acil tahliye gerektiren durumlarda, 6grenciler sinav ve cevap kagitlarini siralarinda ya da
masalarinda birakarak sinav salonunu terk etmelidir. Go6zetmen, tahliye sirasinda Ogrencileri
yonlendirmelidir.

(23) Smnav gorevini herhangi bir nedenle yerine getiremeyecek olan gozetmenler, bu durumu sinav
tarihinden en az 7 giin 6nce gerekgeleriyle birlikte Egitim Faaliyetleri Planlama ve Destek Ofisine
yazili olarak bildirmelidir. Gozetmen kendisi yerine gorev alacak uygun bir 6gretim elemani belirleyip
degisikligi ilgili ofise bildirmekle yiikiimliidiir. Bu ofisin bilgisi olmadan gozetmenler kendi aralarinda
gorev degisikligi yapmamalidir. Acil durumlarda yine e-posta ile Egitim Faaliyetleri Planlama ve
Destek Ofisi bilgilendirilmelidir.
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(24) Gozetmen, KYS-FR-101_SinavTutanagi’m ecksiksiz sekilde doldurarak ilgili dersin 6gretim

elemanina teslim etmekle ylikiimliidiir.

4. Smav Sonrasinda Yapilacak Islemler
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Siav belgeleri teslim edilirken zarfin agz1 kapatilmis olmali ve belgelerin igerik listesi gdzetmen
tarafindan kontrol edilerek imzalanmalidir.
Asagidaki evraklar, eksiksiz sekilde ilgili 6gretim elemanina elden teslim edilmelidir.

e Gozetmen tarafindan imzalanmig yoklama ¢izelgesi

e Sav tutanagi

e Siav soru kagitlar

e Siav cevap kagitlar

o Varsadoldurularak imzalanmig sinav zarfi
Dersin sorumlu 6gretim elemani siav zarfi iginde bulunan biitiin belgeleri kontrol ederek teslim
almalidir. Teslim anindan zarflarda herhangi bir eksiklik belge veya tutarsiz bilgi oldugu durumunda,

sinav gozetmenleri sorumludur.

5. Kopya ve Disiplin Uygulamalar:
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Kopya ¢ekmek, kopya vermek, kopyaya tesebbiis etmek veya baskasinin yerine sinava girmek gibi
akademik diiriistliige aykir1 eylemler kesinlikle yasaktir. Bu tiir davraniglar disiplin islemlerine konu
edilir.

Smav salonunda gorevli gézetmen sinav kurallarini, sinav diizenini ve isleyisini bozan, simavin
yapilmasimi engelleyen, simav gorevlilerine hakaret eden, sinav salonunu erken terk eden, smav
gorevlilerinin sinavla ilgili diizenlemelerini reddeden 6grenciler igin tutanak tutarak haklarinda islem
baslatilmasi i¢in dersin dgretim elemanini bilgilendirmelidir.

Gozetmen, kKopya vb. sinav asayisini bozan her tiirlii olumsuz gelismeyi aninda dersin sorumlu 6gretim
elemanina haber vermeli ve mutlaka tutanak tutmalidir. Kopya eyleminin nasil yapildigim dzetleyen
KYS-FR-100_SinavDisiplinTutanagi’mi doldurmalidir. Kopya ¢ekme eylemi ayrintili bigimde kayit
altina alinmali, taniklar belirtilmeli ve baska sinav gézetmenleri varsa onlarin da imzalari alinmalidir.
Bu tutanak, sinavda gorevli gézetmenler tarafindan eger varsa fiziki kopya kanitlariyla birlikte ilgili
dersin 6gretim elemanina teslim etmelidir.

Kopya delilini olusturan malzemeye veya delile el konulmali, el koymanin miimkiin olmadigi
durumlarda, malzemenin gorsel ornegi (fotografi) tutanaga eklenmeli ve kopya tesebbiisii detayl
olarak agiklanmalidir. Sinav kagidi alimmalidir.

Ogrencinin, sinav kagidini veya kopya delilini teslim etmeye direnmesi veya gorsel &rneginin

alimmasini engellemesi durumunda, s6z konusu olay da tutanakta belirtilmelidir.
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(6) Smav gozetmeni tarafindan tutanak tutularak disiplin kuruluna aktarilan bir eylemin kopya veya

tesebbiis sayilip sayilmayacagi, ilgili disiplin kurulunun takdirindedir.

6. Engelli Ogrencilere Yonelik Uygulamalar

(1) Engelli 6grencilere yonelik sinav uygulamalart (ek siire, ayri salon, 6zel ekipman vb.) yalnizca

engellilik durumunun énceden ve resmi yollarla Universitenin Ogrenci Isleri Miidiirliigii’ne bildirilmis

ve belgelendirilmis olmasi durumunda gegerlidir.

(2) Gozetmene, siav 6ncesinde bu 6grencilere dair gerekli bilgiler Egitim Faaliyetleri Planlama ve Destek

Ofisi tarafindan iletilecektir.

(3) Gozetmen, bu 6grencilerin sinav siirecini destekleyici ve kapsayici bir tutumla yiiriitmelidir.

(4) Gozetmen, kendilerine dnceden bildirilen dgrenciler i¢in uygulanmasi gereken 6zel siav kosullarini

(ek siire, biiylik punto, isaret dili destegi, ayr1 salon vb.) sinavdan once kontrol etmeli ve gerekli

hazirliklarin yapildigindan emin olmalidir.

(5) Engelli ogrencilerin sinav siirecinde diger Ogrencilerle esit kosullarda degerlendirildigi hissini

yasamalar1 6nemlidir. Bu nedenle 6grencinin engel durumu diger 6grencilere ifsa edilmemelidir.

YONERGE VEYA DEGIiSIKLIKLERIN KABUL EDILDiGi SENATO

TARIHI KARAR NO ACIKLAMA
04.05.2018 2018-07 Sinavlarda Izlenmesi Gereken Kurallar Kilavuzu
02.06.2025 2025-10 Tlgili maddeler giincellenmistir.
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