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1. AMAG

2.

Bu prosediiriin amaci, B6liim Baskanliklarinca hazirlanan ve iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanliginin sorumlulugunda
yapilan ara sinav, 6zlr sinavi, dénem sonu sinavi, biitiinleme ve mezuniyet sinavlarinin, akademik takvime ve yirirlikte olan
hukuki diizenlemelere uygun olarak yuritilmesi, bu sinavlarda gorev alacak 6gretim elemanlarinin gérev tanimlari ile uyulmasi
gereken kurallari belirlemektir.

KAPSAM

Karadeniz Teknik Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesinde egitim 6gretim dénemlerinde yapilacak sinavlar
tamamlanincaya kadar bilisim, fiziksel ve yonetsel calismalar yaninda 6gretim elemanlari ile ilgili gérevlendirmeleri kapsar.

3. SORUMLULAR

3.1 Dekan, Yardimcilari, Bolim Baskanlari ve Yardimcilari; talimatin uygulanmasini saglamaktan,

3.2 Ogretim elemanlari talimatta belirtilen esaslara uymaktan,

3.3 Sinav gorevlisi; sinavlarin sinav takvimine gore zamaninda ve etkili bir sekilde yirutiilmesi ve kurallara uygun olarak
yuritilip sonuglandiriimasindan sorumludur.

4. GENEL HUSUSLAR

4.1 Sinavlarin planlandigi sekilde zamaninda ve sorunsuz tamamlanmasi sinav gorevlilerinin gayretli ve dikkatli galismasina
baglidir. Uyarilarina uymayan, sinav diizenini bozan, sinava cep telefonu ile veya yasak oldugu ilan edilen diger
araglarla giren, soru veya cevap kagidinin fotografini ¢ceken, cevap kagidina zarar veren, soru veya cevap kagidini
vermeyen, kopya ¢eken, ¢ekilmesine yardimci olan, baskasinin yerine sinava giren 6grencilerin hukuki diizenlemelere
gore cezalandiriimasi, kurallara uygun hareket etmelerinin saglanmasi, stirecte yer alan bitiin galisanlarin gorevidir.

4.2 Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligine gore;
“Sinavlarda kopyaya tesebbiis etmek” Kinama, “Sinavlarda kopya c¢ekmek veya cektirmek” Yiiksekogretim
Kurumundan Bir Yariyil icin Uzaklastirma, “Sinavlarda tehditle kopya ¢cekmek, kopya ¢eken 6grencilerin sinav
salonundan gikarilmasina engel olmak, kendi yerine bagkasini sinava sokmak veya baskasinin yerine sinava girmek”
Yiiksekogretim Kurumundan iki Yariyil igin Uzaklastirma Cezasi gerektiren disiplin suclarindan sayilmistir.
Suglar ve cezalar arasindaki biyiik fark, sinav gorevlilerin cok dikkatli olmasi yaninda sorumlulugunu da artirmaktadir.
Bu bakimdan, “Tesebbiis” ve “Gergeklesme” degerlendirmesi, sinav gorevlisi tarafindan iyi yapilmal ve tutanak buna
gore dizenlenmelidir.

4.3 Ogrencinin eylemi ve sinavin gegersiz sayilma nedenini acik bir sekilde tutanaga yaziniz.
“Konugurken yakalandi”
“Arkasina, sagina soluna bakarken yakalandi”
“Onceden hazirladigi kiigiik kagitlara bakarken yakaland:”
“Hesap makinesine yazdig bilgilere bakarken yakalandi”
“Uyarilmasi ve yeri degistirilmesine ragmen, etrafina bakmaya veya konusmaya devam ettiginden sinav evraki
alindi ve salondan gikarildi”
“Kagidini etrafindakilere gésterirken/baska bir 6grencinin kagidina bakarken yakalandi”
“Grubunu degistirdigi/kendi adi yerine bagkasinin adini yazdig icin salondan ¢ikarild”
“Arkasinda oturanlar goérebilsin diye isaretlemeleri koyu ve kolayca goriilebilecek biiyiikliikte yazdigi igin...”
Seklindeki ifadelerin bazilari kopya ¢ekmek, bazilari da tesebbis olarak degerlendirilmektedir. Tesebbis veya kopya
¢ekmek bir sinav ihlali olup, her iki durumda da 6grenciyi salondan ¢ikararak, sinavinin gegersiz sayllmasini saglayiniz.
Ogrencinin sagina soluna bakmasi, etrafindakilerle konusmaya calismasi vb. halinde éncelikli olarak kendisini uyariniz.
Uyarilara uymamasi halinde yerini degistirin, devam etmesi halinde sinav evraklarini alarak salondan gikariniz. Bu
konuda nihai karari disiplin kuruluna birakiniz.
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5. SINAV GOREVLILERINiIN DiKKAT ETMESi GEREKEN KURALLAR

A. Sinav Oncesi Yapilmasi Gerekenler

5.1 Bollim Bagkanliklari tarafindan hazirlanan ve Dekanlik tarafindan koordine edilen sinav programini alarak, sinav
gorevlerinizi belirleyiniz.

5.2 Sinavlarda gorevli oldugunuzu gosteren “GOREV KARTINI” gériiniir bir sekilde yakaniza takiniz ve sinav siiresince
¢ikartmayiniz.

5.3 Sinavin baslama saatinden 6nce sinav koordinasyon merkezinde hazir bulununuz.

5.4 Sinav sorumlusundan, igerisinde gorevli oldugu salonda sinava girecek 6grenci listesi ve sinav sorularinin bulundugu
zarfi aliniz.

5.5 Zorunlu olmadikga sinav esnasinda cep telefonunuzu kullanmayiniz.

5.6 Sinav koordinatoriiniin izni ve onayil almadan goérev degisikligi yapmayiniz. Beklenmedik durumlari, en kisa zamanda
sinav koordinatdriine bildiriniz.

5.7 Salonlarda ses gikartarak adaylari rahatsiz eden ayakkabi giymeyiniz.

B. Sinav Esnasinda Yapilmasi Gerekenler

5.8 Gorevli oldugunuz salonda bulunan 6grencileri sinav baslamadan, sinav igin gerekli belgeler ve dersi veren 6gretim
elemaninin izin verdigi araglarin disinda, cep telefonu, kayit yapma ve benzer 6zellige sahip diger elektronik aletlerle
(kayit fonksiyonlu hesap makinesi, bilgisayar, tablet, telsiz, kamera ve benzeri iletisim, depolama, kayit ve veri aktarim
cihazlari, resim ¢gekme ve kayit yapma ézelligi olan saat vb.) sinava girmemeleri (yasak olarak belirtilen bu cihazlarla
sinava girdigi tespit edilen 6grencinin sinavinin gegersiz sayilacadi ve o sinavdan sifir not almis sayilacagi) konusunda
yiiksek sesle uyariniz. Cep telefonunu kapatarak ¢antasina veya cebine koyan 6grencilere miidahale etmeyiniz. Sinav
devam ederken cep telefonu galan veya cep telefonuna bakarken yakalanan 6grenciler hakkinda tutanak diizenleyiniz,
sinav evrakini alarak salondan gikariniz.

5.9 Sinavda kopya ¢eken, gcekmeye tesebbiis eden, gekilmesine yardim eden 6grencinin sinav evrakina el koyarak
salondan cikariniz. Direnen 6grenciler olmasi durumunda goérevlilerden yardim isteyiniz

5.10 Sinavin baslama ve bitis saatini sinifta bulunan saate gore, tahtaya yaziniz. .

5.11 Sinavin ilk 15 dakikasi igerisinde gelen 6grencileri sinava aliniz.

5.12  Sinava ge¢ gelen 6grencilere ek siire vermeyiniz.

5.13  Zorunlu olmadikga salondan disari gikmayiniz, salonunun kapisini sinav siiresince agik tutunuz.

5.14  Yiiksek sesle “Sinav baslamistir” duyurusu ile sinavi baslatiniz.

5.15 Ogrenci, sinav programinda belirtilen zaman ve LED televizyonlar araciligi ile agiklanan salonda sinavlara girmek
zorundadir. Aksi halde sinavlari gegersiz sayilir. Sinav baglamadan égrencileri dogru salonda bulunup bulunmadiklari
konusunda uyariniz. Salonda bulunmasina ragmen, sinav zarfinin igerisindeki listede adi olmayan 6grencileri, listenin
altina ekleyerek sinava devam etmesini saglayiniz.

5.16 Ogrencilerin siralarda tam arka arkaya gelecek sekilde oturmasini saglayiniz. Yan oturan, kagidi arkadan veya
yanlardan agik bir sekilde goriilen 6grencileri dnce uyariniz. Tekrari durumunda tutanak diizenleyerek salondan
cikariniz.

5.17 Sinav basladiktan sonra Dekan ve yardimcilari, Bolim Bagkani ve yardimcilari, dersin sorumlusu veya gorevlendirdigi
asistani ve sinav koordinatori disinda higbir kimseyi salona almayiniz

5.18 Zarftan g¢ikan soru sayisinda eksiklik olmasi, soru kagitlarinda okunamama veya eksik yazilma gibi durumlarda sinav
sorumlusundan yardim isteyiniz.

5.19 Sinav bittikten sonra soru ve cevap kagitlarini sayarak, sinava giren 6grenci sayisi ile ayni olup olmadigini kontrol
ediniz. Farklilik varsa, salondan ayrilmadan bir durum tespit tutanagi diizenleyiniz.

5.20 Ogrencilerin, iizerinde iginde bulunulan akademik yila ait bandrol bulunan kimlik kart ile sinava girmeleri esastir.

Ogrenci kimlik kartim kaybeden 6grencilerin sinava girebilmeleri icin Ogrenci isleri Daire Baskanhgindan “resimli”,
“imzali” ve “miihiirli” gegici 6grenci belgesi almalari zorunludur. Ogrenci kimligini kaybedip, hafta sonu tatili
nedeniyle 6grenci islerinden belge alamayan 6grencileri E-Devlet {izerinden alacaklari belge yaninda niifuz ciizdan,
pasaport veya ehliyet gibi ikinci bir kimlikle birlikte sinava aliniz. Niifuz clizdani, pasaport veya ehliyeti yaninda
olmayanlari, e-devlet belgesine ragmen kesinlikle sinava almayiniz.
Kimlik kartindaki resimden tam olarak teshis edilemeyen 6grencilerden de ikinci bir kimlik isteyiniz. Mezuniyet
sinavina giren 6grencilerden de kanitlayici belge olarak ikinci bir kimlik isteyiniz. Stiphelerin devam etmesi durumunda
Ogrencinin sinava devam etmesine izin veriniz, ancak durumu aciklayan bir tutanak diizenleyiniz.

5.21 Siirekli ya da gegici engeli oldugu icin yazamayan, géremeyen 6grenciler igin sinav sorumlusundan yardim isteyiniz.
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Sinav salonundan gikan 6grenciyi (seker hastaligi, hamilelik, bobrek hastaligi vb. saglik sorunlari olanlar harig) bir daha
salona almayiniz. Salondan gikan 6grencinin soru ve cevap kagidini alarak, masanizda muhafaza ediniz.

Optik okuyucunun kodlanmasi, soru kagidindaki grubun isaretlenmesi ve sinavda sadece kursun kalem, tikenmez
kalem (kirmizi renkli harig) kullanilabilecegi konusunda 6grencileri sozli olarak uyariniz.

Sinav devam ederken baskasinin ismini yazan, soru kagidindaki grup ile optik kagida kodladigi grup farkh olan,
baskasinin yerine sinava girdigi tespit edilen 6grenciyi derhal salondan g¢ikariniz ve hakkinda tutanak diizenleyerek,
soru ve cevap anahtari ile birlikte Dekanhga veriniz.

Ogretim Uyesi izin vermedigi siirece dgrencilerin soru kagidini almasina izin vermeyiniz. Bu durumu sinav baslamadan
aciklayiniz.

Sinav esnasinda durumundan siiphelendiginiz dgrencinin yerini degistiriniz. Ogrenci, gosterilen yerde oturmak
zorundadir. Direnen 6grencinin soru ve cevap kagidini alarak, salondan gikariniz, durumu bir tutanakla kayit altina
aliniz.

Her tirld sinav, uygulama, laboratuvar, atdlye, ev 6devi, yariyil ici veya yil ici proje ve benzeri diger ¢alismalarda;
kopya geken, kopya ¢ekme girisiminde bulunan ve kopya ¢ekilmesine yardim eden, baskasinin yerine giren veya yerine
baskasini sinava sokan dgrencilerin sinav evrakina el koyarak, salondan gikariniz. Ogrenci hakkinda olayi net olarak
aciklayan tutanak diizenleyiniz. Bu tutanagin, “kopya” veya “tesebbiis” sugunu kanitlayan en 6nemli belge oldugunu
unutmayiniz. Tutanagi, “Ekte sunulan kugik kagitlara bakarken... Hesap makinesine 6nceden yazilmis bilgileri kagidina
aktarirken... Oniindeki 6grencinin kagidindaki yazili bilgileri kendi kagidina aktarirken YAKALANDI” seklinde
diizenleyiniz. Kopya delili sayilabilecek her tiirli materyali muhafaza ediniz. Sinav bittikten sonra bu tirde bir tutanak
dizenlenmesinin bir delil olarak degerlendirilmedigine dikkat ediniz.

Sinavda yiksek sesle konusan, kalem, silgi, hesap makinesi vb. aligverisinde bulunan, benzer sekilde sinav dizenini
bozmaya c¢alisan 6grencileri uyariniz. Devami halinde durumu bir tutanakla kayit altina alin ve 6grenciyi salondan
¢ikariniz.

Ogretim Uyeleri, yeteri kadar sinav sorusu bastirmalari ve sorularin okunup okunmadigi, hatali soru veya secenek olup
olmadigini kontrol etmeleri konusunda uyarilmisgtir. Bunun disinda, 6grencilerin sinav sorulari ile ilgili soru sormalarina
izin vermeyiniz. Sorulara “Ne anladiysaniz onu yazin. Bildiklerinizi yazin” seklinde cevaplar vererek, baska sorular
sorulmasini engelleyiniz. Calisma alaniniz olsa bile sorulari diizeltme veya yorumlama gayreti icerisinde olmayiniz.
Sinav siresince mimkiin oldugunca sessiz bir sekilde gozetleme islemini surdiriinliz, gazete, kitap, sinav kagidi, tez
vb. okumayiniz, yaninizda bulunanlarla konusmayiniz, 6grencinin dikkatini dagitacak sekilde baginda beklemeyiniz.
Sinav bittikten sonra cep telefonu ya da benzer elektronik araglarla sinav sorularini fotografini cekmeye ¢alisan
ogrenci hakkinda tutanak diizenleyiniz, soru ve cevap kagidini ekleyerek, ilgili birime veriniz.

Sinav siresinin bitimine yakin, kalan siire konusunda 6grencileri uyariniz.

Soru veya cevap kagidini tahrip eden, yirtan, okunmasini zorlastiracak hale getiren 6grenci hakkinda tutanak
diizenleyin ve cevap kagidini da ekleyerek ilgili birime veriniz.

Sinav Bittikten Sonra Yapilmasi Gerekenler
Sinav slresine salondaki bitiin 6grencilerin uymasini saglayiniz. Sinavin bittigini yiksek sesle 6grencilere bildirerek,
ogrencilerin kalem ve cevap kagidini masasinin lzerine 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 igerisine koyarak sinav sorumlusuna
teslim ediniz.
Yapilan sinavla ilgili kopya girisimi, kopya delili, soru ve cevap kagidi, tutanak ve diger bilgi ve belgeleri ayni giin
icerisinde Dekanlik Yazi isleri Birimine teslim ediniz.
Dekanliga verilen belgelere ilave olarak, tutanagin tutulmasina sebep olan olayin ne oldugunu, nerede, ne zaman ve
nasil gerceklestigini, olaya karisan kisi veya Kkisileri gosteren yazili ve imzali bir bilgilendirme ekleyiniz. Bu
bilgilendirmenin sorusturmaci igin cok 6nemli oldugunu ve kararini gliglendirecegini unutmayiniz.

DIGER HUKUMLER
Egitim Ogretim yilh basinda birinci sinif 6grencilere uygulanan oryantasyon programinda sinavlarin gegerliligi ve
uyulmasi gereken kurallar konusuna da yer verilecek. Ayrica, sinavlar baglamadan dnce 6gretim elemanlari tarafindan
siniflarda s6zIU bilgilendirme yapilacak, panolara uyarici afisler asilacaktir.
Engelli 6grencilerin engel durumlari g6z 6nlinde alinarak, kendilerine oturma, okuma, isaretleme veya yazma
konularinda, idare ile ishirligi yaparak, gerekli destek verilecektir.

HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
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5.40 Sinavin gegerliligi ve sinav diizeni ile ilgili Karadeniz Teknik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim

Yonetmeliginin 21. maddesinde yer alan hikkiimler uygulanir.

(1) Ogrenci, sinav programinda belirtilen zaman ve yerde sinaviara girmek zorundadir. Aksi halde sinaviari gegersiz
sayihr. Odrencinin girmeyi hak etmedidi bir sinava girmesi sonucunda aldidi not, ilan edilmis olsa da iptal edilir.

(2)Her tiirlii sinav, uygulama, laboratuvar, atélye, ev 6devi, yariyil ici veya yil i¢i proje ve benzeri diger ¢alismalarda;
her ne sekilde olursa olsun kopya ¢eken, intihal yapan, bunlara tesebbiis eden, yapanlara yardim eden veya ilgili
evrakin incelenmesinden kopya ¢ektigi, intihal yaptigi sonradan anlasilan bir 6grenci, o sinav ya da ¢alismadan sifir not
almis sayilir.

(3) Sinav igin gerekli belgeler ve dersi veren 6gretim elemaninin izin verdigi araglarin disinda, kayit fonksiyonlu hesap
makinesi, cep telefonu, bilgisayar, tablet, telsiz, kamera ve benzeri iletisim, depolama, kayit ve veri aktarim cihazlarr ile
sinava girmek yasaktir. Yasak olarak belirtilen bu cihazlarla sinava girdigi tespit edilen 6grencinin sinavi gegersiz kabul
edilir ve o sinavdan sifir not almis sayilir.

(4) icinde bulunulan akademik yil igin diizenlenmis gegerli 6Grenci kimlik karti olmayan égrenciler sinava alinmaz. Sinav
sirasinda her ne sekilde olursa olsun, sinavin genel diizenini bozan égrenciler, sinav salonundan ¢ikarilir ve o sinavdan
sifir not almis sayilirlar.

(5) Bu maddede belirtilen hallerde ilgili 6Grenciler hakkinda, ayrica 18/8/2012 tarihli ve 28388 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri uygulanir.

6. ILGILIi DOKUMANLAR
6.1 KTU On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi (07.10.2017 tarih ve 30203 sayili R.G ve degisiklikler)
6.2 Yiksekdgretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi (18.08.2018 tarih ve 28288 sayili Resmi Gazete)
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