ISTANBUL MEDENIYET UNIiVERSITESI

MUHENDISLIK VE DOGA BIiLIMLERI FAKULTESI

SINAV UYGULAMA YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amag¢ ve Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanmimlar

Amac¢ ve Kapsam

Madde 1 — (1) Bu Yénergenin amaci, Istanbul Medeniyet Universitesi Miihendislik ve Doga
Bilimleri Fakiiltesi’nde yapilacak sinavlara iliskin usul ve esaslari diizenlemektir.

Hukuki Dayanak

Madde 2 — (1) Bu Yonerge, istanbul Medeniyet Universitesi Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi’nin 26. maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 3 - (1) Bu yonergede yer alan;

a)

b)

f)

9)

Ozel Gereksinimli Ogrenci: Sinavlarda sorulan sorulari cevaplamak igin yardim almadan
cevaplamay1 engelleyen 6zel bir duruma sahip olan, yardima gereksinim duyan ve bu durumu
Dekanlik tarafindan onaylanan 6grencidir.

Gorev Devir Tutanagi(EK-1): Gegerli bir mazerete sahip olan sinav gorevlisinin, siav gérevini
bir diger gorevliye devretmesini saglayan ve her iki gérevlinin de imzasini igeren belgedir.

Sinav Koordinatdrii: Smav programinin hazirlanmasi ve yiiriitiilmesinden sorumlu 6gretim
tyesidir.

Siav Sorumlusu: Vermekte oldugu dersin sinavini yapmakla sorumlu 6gretim elemanidir.

Gozetmen: Gorevli oldugu sinav salonunda, sinavin kurallara uygun sekilde yiiriitiilmesinde ve
simav sorumlusunun smavin yapilmasina iligkin talimatlaria uymakla yilikiimli arastirma
gorevlisi, 6gretim eleman1 veya 6gretim tliyesidir.

Yedek Gozetmen: Zorunlu hallerde gdzetmen yerine gorev yapacak olan arastirma/égretim
gorevlisidir.

Olay Tutanagi(EK-2) Sinav esnasinda gerceklesen ve yasal islem gerektirebilecek olaylarin
kayit altina alinmasi ve ilgili mercilere olaylarin detaylarinin bildirilmesi i¢in sinav

1



gozetmenleri ve sinav sorumlulari tarafindan doldurulup imzalanarak ilgili boliim baskanligina
iletilmesi gereken belgedir.

h) Ogrenci Belgesi: Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1 tarafindan talep iizerine 6grenciye verilen;
ogrenci fotografini, fakiilte kimlik bilgilerini ve belge diizenleme tarihi sinav tarihinden en fazla
bir hafta 6ncesinde diizenlenen belgedir.

i) Ogrenci Kimlik Karti: ilk kayit esnasinda Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi tarafindan
diizenlenerek Ogrenciye verilen, dgrencinin giincel fotografin1 ve fakiilte/kimlik bilgilerini
gosteren belgedir.

i) Smav Evraki: Ilgili sinavin soru kagitlar, cevap kagitlari, genel yoklama listesi(EK-3), engelli
ogrenci yoklama listesi ve gerekli ise olay tutanagindan olugsmaktadir.

IKINCI BOLUM
Siav Esaslar

Smav Koordinatorliigiiniin Olusumu, Kararlarin Alinmasi ve Gorevleri

Koordinatorliigiin Olusumu

Madde 4 - (1) Sinav Koordinatorliigii, Koordinator ve egitim 6gretim faaliyetine baslamis her

boliimii temsil eden tliyelerden olusur. Koordinatdr dogrudan Dekanlikga, tiyeler ise ilgili boliimlerin

onerecegi 6gretim elemanlar1 arasindan Dekanlikga ti¢ yil siire ile atanir.

(2) Gorev siiresi dolan Koordinator ve iiyeler tekrar atanabilirler, gorev siiresi dolmadan gorevinden

ayrilan Koordinatér ve iyelerin yerine gorev siliresini tamamlamak ilizere yeniden iiye ve

koordinator gorevlendirilir.

Kararlarin Alinmasi

Madde 5 — (1) Koordinatdorliik kararlari, oy ¢oklugu ile alinir.

Smav Koordinatorliigiiniin Gorevleri

Madde 6 - (1) Sinav Koordinatorliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Dekanligin smav programinin hazirlanmasina iligkin talimatinin ardindan, Kkoordinator
baskanliginda toplanarak, sinav giin ve saatlerini belirlemek, gdozetmenlik ve koordinatorliik ile

ilgili gérev dagilimlarint yapmak.

b) Sinav programinin, gorevlendirme listelerinin ve Ogrencilerin simnavda uymasi gereken
kurallarn, ilgili kisilere sinav 6ncesinde duyurulmasini saglamak.



¢) Siavlarmn belirlenen esas ve usullere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.
d) Sinav doneminde ortaya ¢ikan problemlere ¢oziim getirmek.

e) Sinavlarin yapilmasi ile ilgili 6neri ve sikayetleri degerlendirmek ve sonuca baglamak.

UCUNCU BOLUM
Sinav Programimin Hazirlanmasina lliskin Usul ve Esaslar
Smav Program
Madde 7 — (1) Sinav programi, Simav Koordinatorii ve tiyeler tarafindan hazirlanir.
Smav Sorumlusunun Tayini

Madde 8 - (1) Ogretim iiyeleri, verdikleri ders veya derslerin sinavinda, smav sorumlusu olarak
tayin edilir.

(2) Fakiilte disindan gelen 6gretim iiyelerinin sinav esnasinda bulunamamasi halinde, o dersin ait
oldugu Boliimden 6gretim elemani sinav sorumlusu olarak belirlenebilir.

Gozetmenlerin Tayini

Madde 9 - (1) Gozetmenler, aragtirma/dgretim gorevlileri ve gerek duyulmasi halinde 6gretim

tiyeleri arasindan tayin edilir. Gozetmen gorevlendirilmesinde simavi yapilan dersin ders planinda

yer aldig1 boliimiin arastirma/égretim gorevlilerine oncelik verilir.

Gozetmen Sayisinin Tayini

Madde 10 - (1) Bir smav salonunda gorevlendirilecek gozetmen sayist en az iki, dgrenci
mevcudunun kirkin {izerinde oldugu durumlarda ise en az ii¢ gozetmen gorevlendirilir.

Ozel Gereksinimli Ogrencilere Gorevlendirme
Madde 11- (1) Sinav Koordinatorliigii, sinav programini hazirlarken, 6zel gereksinimli 6grenciler

i¢in ihtiya¢ duyulmas: durumunda ayrica gozetmen gorevlendirir. Ozel gereksinimli 6grencilerin
siavlari su esaslara gore yapilir:



a) Ozel gereksinimli dgrencilerin sinavi, gereksinime gére ihtiya¢ olsmai halinde smav saatinde
koordinatorliik¢e belirlenen uygun bir ofiste gergeklestirilir.

b) Birden fazla &zel gereksinimli Ggrencinin olmasi durumunda, Smav Koordinatorliigi,
gorevlendirilecek gozetmen sayisini gereksinim tiiriinii esas alarak belirler. Bu durumda sinavin

yapilmasi i¢in birden fazla yer tahsisi saglanir.

¢) Ozel gereksinimli 6grencinin yoklama listesi genel yoklama listesinden ayri olarak hazirlanr.

DORDUNCU BOLUM
Sinavin Yapilmasina iliskin Usul ve Esaslar
Sinav Programimin Duyurulmasi

Madde 12 - (1) Sinav Koordinatorliigii tarafindan hazirlanan sinav programi, Fakiilte Yonetim
Kurulu’na onaylanmak {izere sunulur.

(2) Sinav gorevlileri, sinavlarin saati ve salonuna ait bilgileri iceren program, Elektronik Belge
Yonetim Sistemi tizerinden tiim gorevlilere tevdi edilir.

Smavin Yapilmasi

Madde 13 - (1) Sinav evraki, sinav saatinden en geg¢ on bes dakika 6nce sinav sorumlusu tarafindan
gbzetmene teslim edilir.

Madde 14 - (1) Sinav bittikten sonra sinav evraki, ayni giin iginde gézetmenlerce sinav sorumlusuna
teslim edilir.

(2) Smav sorumlusuna ulastirilmasi miimkiin olmayan hallerde sinav evraki, fakiilte sekreterine
teslim edilir.

Olay Tutanagmnin Tutulmasi

Madde 15 - (1) Sinav esnasinda tutanak tutulmasini gerektiren olaylar, hukuki sonug¢ dogurabilecek
ayrintilar atlanmadan sinav sorumlusu ve gozetmen tarafindan yazilir iki niisha olarak hazirlanir.
Sinav sorumlusu ve gézetmenler tarafindan imzalanan tutanaklardan biri sinav evrak dosyasina
digeri ise Boliim Bagkanligina sinav sorumlusu tarafindan teslim edilir.

Sinav Sorumlularinin Uymasi Gereken Kurallar

Madde 16 — (1) Sinav sorumlularinin uymasi gereken kurallar sunlardir:

(@) Smav sorularinin hazirlanmasindan sonuglarin ilan edilmesine kadar gegen stiredeki her tiirlii is
ve islemin gizlilik ve gilivenlik igerisinde yliriitiilmesini saglarlar.



(b) Smav sorumlular1 sinav siiresi boyunca sinavin isleyisinden sorumludurlar.
(c) Smav sonunda imzalanmasi gereken tutanaklari imzalarlar.

(d) Smavin belirlenen kurallara uygun olup olmadigini denetler ve gerekli durumlara dgrenciler
tarafindan sorulan sorulari cevaplarlar.

Gozetmenlerin Uymasi Gereken Kurallar
Madde 17 - (1) Smavlarda gorevlendirilen gézetmenlerin uymasi gereken kurallar sunlardir:

(a) Gozetmenler sinavin baglama saatinden en az bes dakika dnce gorevli olduklart sinav salonuna
gelir ve salonu kontrol ederek oturma diizenini saglarlar.

(b) Gozetmenler simava katilan 6grencilerin kimlik denetiminin yapilmasindan ve siav yoklama
tutanaginin hazirlanmasindan sorumludurlar.

(c) Smava giren 6grencileri, uyulmasi gereken kurallar hakkinda bilgilendirirler. Sinav siiresi ile
ilgili olarak dgrencilere gerekli hatirlatmalari yaparlar.

(d) Gozetmenler, siav siiresince 6grencilerle yalnizca simavin yiiriitiilmesi ile ilgili olarak gerekli
uyari ve bilgilendirmeleri yaparlar.

() Smav sorumlusunun izni disinda sinav salonunu terk edemezler.

(F) Smav esnasinda cep telefonlarini, sinavla ilgili iletisim disinda kullanamazlar.
(9) Smavda gazete, kitap vs. okuyamaz ve cep telefonu ile mesgul olamazlar.

(h) Sinav esnasinda, ses ¢ikaracak sekilde yiirimek, sinava katilan 6grencilerin dikkatini dagitacak
Olclide yakin mesafede durmak gibi, Ogrencilerin dikkatinin dagilmasina neden olacak
davraniglarda bulunamazlar.

(i) Sinav evrakini tam ve eksiksiz olarak sinav sorumlusuna teslim ederler.

(j) Bir gorev degisikliginin yapilmasi gerektigi durumlarda, mazereti olan gorevlinin, kendisi ile
birlikte yerine girecek diger gorevlinin imzasini tasiyan “Gorev Devir Tutanagi ny, ilgili sinava
en az bir giin kala Simav Koordinatdriine teslim eder ve sia sorumlusuna bilgi verir.

(k) Kopya siiphesi, kopya ¢ekilmesi, sinav kurallarinin ihmali gibi durumlarda sinav sorumlusunu
bilgilendirir ve simnav sorumlusu ile birlikte bu 6grenciler hakkinda Olay Tutanagi tutarlar.

Ogrencilerin Uymasi Gereken Kurallar

Madde 18 - (1) Sinava giren 6grencilerin uymasi gereken kurallar sunlardir:



(@) Smavin ilk 15 dakikasi ve son 5 dakikasi iginde salondan ¢ikilamaz. Salondan ¢ikan 6grenci,
yeniden salona girip sinava devam edemez.

(b) Smavin bagladigi 15 dakikadan sonra sinava girilemez.

(c) Oturma diizeninin saglanmasinda ve korunmasinda sinav gozetmeni tarafindan verilen talimat
ve yapilan uyarilar dikkate alinir.

(d) Smav yoklama tutanagi, tiikenmez kalemle imzalanir.
(e) Smav siiresince smav kagidi diger 6grenciler tarafindan goriilmeyecek sekilde muhafaza edilir.

(f) Smavini bitiren 6grenci, belirlenen siireler haricinde sinav salonunda ve koridorda bekleyemez.

(9) Smav sorumlusunun izin vermesi durumunda sinavda basit islemler yapabilen hesap makinesi
kullanabilir. Kullanilan makinede alfabetik tus takimi ve program yapilmasina, saklanmasina,
calistirilmasina imkan veren tuslar bulunamaz.

(h) Sinav sorumlusu tarafindan 6nceden belirlenen ve 6grencilere duyurulanlar hari¢ olmak iizere;
kagit, kitap, defter, not vb. dokiimanlar; pergel, acidlger, cetvel vb. araglar; bilgisayar, tablet,
telsiz, kamera vb. iletisim, depolama, kayit ve veri aktarma cihazlari ile sinava girilemez.

(i) Sinav esnasinda 6grencilerin cep telefonlart kapali durumda siralarinin iizerinde bulunmalidir.

(J) Ruhsath veya resmi amagli olsa bile silah ve silah yerine gegebilecek nesneler ile sinava
girilemez.

(k) Cevap ve soru kagidimin iizerindeki gerekli isim, imza ve numara gibi bilgiler eksiksiz
doldurulur.

(I) Cevap kagidina yazilacak her tiirlii yazi ve yapilacak isaretlemeler i¢in koyu yazan siyah kursun
kalem kullanilir.

(m) Kopya ¢ekmek, vermek ya da ¢ekilmesine yardimci olmak gibi eylemlerde bulunan 6grenciler
hakkinda Olay Tutanagi diizenlenir ve haklarinda disiplin sorusturmasi baslatilir.

(n) Cevap ve soru kagidini yirtmak, baska bir 6grencinin yerine sinava girmek ya da kendisi yerine
bagka birini smava sokmak eylemlerinden herhangi birini gerceklestiren 0Ogrenciler
hakkinda Olay Tutanagi tutulur ve haklarinda disiplin sorusturmasi baglatilir.

(0) Ogrenci Sinava Ogrenci Kimlik Belgesi ile gelmek zorundadir. Smav baslamadan énce Ogrenci
Kimlik Belgesi sira iizerine birakilir ve sinav boyunca sira tizerinde bulundurulur.

(p) Derse ait sinavda cevaplama igin verilen siireye dersi veren 6gretim elemaninca sinav kagidinda
veya sozli olarak bildirildigi sekli ile uyulur.



(9) Soru kagidinda bir hata ya da eksiklik olmas1 halinde sinav sorumlusuna ve gdzetmenine bilgi
verilir.

(r) Smav sirasinda kalem, silgi gibi arag-gere¢ paylasiminda bulunamazlar.

(S) Soru ve cevap kagidi, sinav bitiminde sinav gozetmenine eksiksiz ve saglam bir sekilde teslim
edilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yasal Sorumluluk

Madde 19 — Yonerge hiikiimleri geregince sinav siirecinde verilen gorevlerin yapilmamasi, eksik
veya ge¢ yapilmasi gibi durumlarda yasanacak magduriyetlerden ilgili gorevliler sorumludur.

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 20 — Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde Sinav Koordinatorliigii kararlarina gore
islem yapilir.

Yiirurlik
Madde 21 — Bu yonerge, Senatoda onaylandig: tarihten itibaren yiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 22 — Bu yonerge hiikiimlerini Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekani yiiriitiir.



Ekler:

Ek-1: Gorev Devir Tutanagi:

DEVREDEN BiLGILER

DEVRALAN BIiLGILER

Ad Soyad: Ad Soyad:
Unvan: Unvan:
Gorev Tarihi: Gorev Tarihi:

Devir Gerekgesi:

Devreden imza

Tarih

Devralan imza




Ek-2: Olay Tutanagi

MUHENDISLIK VE DOGA BiLIMLERi FAKULTESI

Boliim:

Egitim-Ogretim Yili:

Ders Kodu ve Adi :

Yaryil:




Ek-2: Olay Tutanagi

ISTANBUL MEDENIYET T.C.
JNIVERSITESE [STANBUL MEDENIYET UNIVERSITESI
Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi

TARIH ve SAATI o 120200 Lt

SINAV TURU

DERS KODU ve ADI

SINAV YERI LISANS DERSLIK ..............

SINAV SORUMLUSU

GOZETMEN

OGRENCI .
SIRA NUNVIARAS AD SOYAD iMZA
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SINAVA GIREN OGRENCI SAYISI

SINAVA GIRMEYEN OGRENCI SAYISI

TOPLAM OGRENCI SAYISI
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