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KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
EDEBİYAT FAKÜLTESİ
SINAV UYGULAMA USUL VE ESASLARI

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esasların amacı; Karadeniz Teknik Üniversitesi Edebiyat Fakültesi bünyesindeki bölüm ve programlarda yürütülen sınavlar ile sınav yerine geçen değerlendirme çalışmalarının planlanmasına, uygulanmasına, güvenliğine, engelli öğrencilere yönelik sınav uyarlamalarına, sonuçların ilanına, maddi hata başvurularına ve sınav evrakının muhafazasına ilişkin uygulama düzenini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar; Fakültenin Arkeoloji, Batı Dilleri ve Edebiyatı, Psikoloji, Rus Dili ve Edebiyatı, Sanat Tarihi, Sosyoloji, Tarih ile Türk Dili ve Edebiyatı bölümlerinde yürütülen lisans programları düzeyindeki derslerin sınavlarını ve sınav yerine geçen yarıyıl içi veya yarıyıl sonu değerlendirme uygulamalarını kapsar.
(2) Batı Dilleri ve Edebiyatı Bölümü ile Rus Dili ve Edebiyatı Bölümünün Zorunlu Yabancı Dil Hazırlık Sınıflarında yapılan sınavlar, işbu belgenin 5’inci maddesinin 2’nci fıkrasında belirtilen sınırları kapsamındadır.

Dayanak
	MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar, 04/11/1981 tarihli ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 17’nci maddesinin (b) fıkrasının (1) numaralı bendine ve 07/10/2017 tarihli ve 30203 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Karadeniz Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği’nin 14 ila 24’üncü; 36/A ve 37’nci maddelerine dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar
	MADDE 4- (1) Bu Usul ve Esaslarda geçen;
	a) Bölüm: Karadeniz Teknik Üniversitesi Edebiyat Fakültesi bünyesindeki bölümleri,
	b) Bölüm Başkanlığı: Karadeniz Teknik Üniversitesi Edebiyat Fakültesi bünyesinde bölüm başkanlıklarını
	c) Dekan: Karadeniz Teknik Üniversitesi Edebiyat Fakültesi Dekanını,
	ç) Dekanlık: Karadeniz Teknik Üniversitesi Edebiyat Fakültesi Dekanlığını,
	d) Ders sorumlusu: İlgili dersi veya eğitim-öğretim çalışmasını yürütmekle görevli öğretim elemanını,
e) Engelli öğrenci: Karadeniz Teknik Üniversitesi Engelli Öğrencilere Yönelik Eğitim-Öğretim ve Sınav Uygulamalarına İlişkin Usul ve Esaslarda tanımlanan engelli öğrenciyi,
	f) Engelli Öğrenci Birimi: Karadeniz Teknik Üniversitesi Engelli Öğrenci Birimini,
	g) Fakülte: Karadeniz Teknik Üniversitesi Edebiyat Fakültesini,
	ğ) Fakülte Kurulu: Karadeniz Teknik Üniversitesi Edebiyat Fakültesi Kurulunu
	h) Fakülte Yönetim Kurulu: Karadeniz Teknik Üniversitesi Edebiyat Fakültesi Yönetim Kuruluınu
	ı) Gözetmen: Sınavların ilgili mevzuata ve sınav düzenine uygun biçimde uygulanması amacıyla görevlendirilen öğretim elemanını,
i) Hazırlık sınıfı: Batı Dilleri ve Edebiyatı Bölümü Zorunlu İngilizce Hazırlık Sınıfı ile Rus Dili ve Edebiyatı Bölümü Zorunlu Rusça Hazırlık Sınıfını,
j) Hazırlık yönergeleri: Karadeniz Teknik Üniversitesi Edebiyat Fakültesi Zorunlu İngilizce Hazırlık Sınıfı Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönergesi ile Karadeniz Teknik Üniversitesi Edebiyat Fakültesi Zorunlu Rusça Hazırlık Sınıfı Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönergesini, 
k) Okuyucu-işaretleyici: Karadeniz Teknik Üniversitesinde görev yapan, engelli öğrencilere sınavlarında refakat eden ve sınav olunan ders konularının terminolojisini bilen öğretim elemanını
	l) Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı: Karadeniz Teknik Üniversitesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığını
	m) Senato: Karadeniz Teknik Üniversitesi Senatosunu,
	n) Üniversite: Karadeniz Teknik Üniversitesini,
	o) Yönetmelik: Karadeniz Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği’ni, ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Sınavların Planlanması

Sınav takvimi, sınav programı ve sınava giriş koşulları
	MADDE 5- (1) Sınav programı, Senato tarafından belirlenen akademik takvime uygun hazırlanır. Yarıyıl içi çalışmalar ve takvimi, yarıyıl başında Bölüm başkanlığınca ilgili kurullara sunulur ve öğrencilere duyurulur. Yarıyıl içi çalışma programı, bir sınıfın dersleri için bir günde ikiden fazla sınav yapılmayacak şekilde hazırlanır. Programlama sırasında sınav çakışmaları ve engelli öğrenciler için öngörülen uyarlamalar gözetilir. Zorunlu hazırlık sınıflarında ara sınav, muafiyet ve yıl sonu genel sınav takvimi ilgili hazırlık yönergelerine göre belirlenir.
	(2) Yarıyıl sonu ve bütünleme sınav programları ile mezuniyet ve ek sınavların yer, tarih ve saatleri, akademik takvime uygun olarak Bölüm başkanlığınca hazırlanır ve ilan edilir.
	(3) Ders sorumlusu, yarıyıl sonu sınavına giriş hakkını Yönetmeliğin 16’ncı maddesindeki kayıt, devam ve önceden duyurulmuş akademik çalışma koşullarına göre kontrol eder; sınava girme hakkı bulunmayan öğrencileri en geç derslerin son bulduğu tarihte duyurur. Tekrarlanan derslerde aynı maddenin 3’üncü fıkrasındaki ayrım korunur. Gözetmenler, ders sorumlusu tarafından sınavdan önce bilgilendirilir.

Sınav ve değerlendirme esaslarının önceden duyurulması
	MADDE 6- (1) Yönetmelikte belirlenen yarıyıl içi çalışmaların ve yarıyıl sonu sınavının başarı notuna katkı oranları ile yarıyıl sonu, bütünleme, mezuniyet ve ek sınav baraj puanları korunmak kaydıyla; ders kapsamında uygulanacak yarıyıl içi çalışmaların türleri, değerlendirme ölçütleri ve uygulama takvimi yarıyıl başında ilgili kurullara sunularak öğrencilere duyurulur.
	(2) Sınav başlamadan önce öğrencilere sınavın süresi, soruların puan dağılımı veya değerlendirme ölçütleri, sınavda kaynak, sözlük veya yardımcı araç kullanılıp kullanılamayacağı, ek kâğıt veya müsvedde verilme usulü ile sınav salonundan çıkış ve evrak teslim kuralları dersin sorumlusu tarafından açıklanır.
	(3) Sözlü, konuşma, dinleme, sunum veya uygulamalı değerlendirme yapılacak derslerde; değerlendirme başlıkları, puanlama ölçütleri, uygulama sırasına ilişkin bilgi ve talimatlar ders planı çerçevesinde sınav veya teslim öncesinde öğrencilere duyurulur.

Ders sorumlusunun ve gözetmenlerin görevleri
	MADDE 7- (1) Ders sorumlusu; uygulanacak sınavın biçimini, süresini, soru puanlarını veya değerlendirme ölçütlerini, sınav esnasında kullanımına izin verilen kaynak ve araçları, ek kâğıt kullanımını ve teslim usulünü sınavdan önce öğrencilere açıklar. Çalışmanın zamana yayıldığı değerlendirmelerde bilgilendirme, çalışmanın öncesinde ya da başlangıcında yapılır.
	(2) Sınavların düzenli, güvenli ve ilgili mevzuatlara uygun biçimde yürütülmesinden ders sorumlusu ile gözetmenler sorumludur.
	(3) Sözlü, konuşma, dinleme, kompozisyon, sunum ve genel itibarıyla uygulamalı sınavlarda oturumun nasıl işleyeceği ayrıca açıklanır.
	(4) Ders sorumlusu, sınav sorularının, cevap anahtarının veya değerlendirme ölçeğinin, öğrenci yoklama listelerinin ve yeterli sayıda sınav evrakının sınav öncesinde eksiksiz biçimde hazırlanmasını sağlar. Dersin sorumlusu, sınavın uygulamalı hüviyette olduğu durumlarda gerekli teknik donanımın hazırlanmasından sorumludur. Sınavın birden fazla salonda yapılması hâlinde ders sorumlusu, salonlar arasındaki eş güdümünü yürütür. 
	(5) Gözetmenler, sınavda kullanılacak tutanak ve evrak ile birlikte sınav başlamadan önce sınav salonunda hazır bulunur; salonun sınava uygunluğunu kontrol eder, öğrencileri oturma düzenine yerleştirir, sınav kurallarını öğrencilere açıklar.
	(6) Gözetmenler sınav süresince gözetme görevini kesintisiz biçimde yerine getirir; öğrencilerin dikkatini dağıtacak davranışlardan kaçınır, kişisel amaçla cep telefonu, bilgisayar, tablet veya basılı yayınlarla ilgilenmez ve zorunlu hâller ile görev devri dışında sınav salonunu terk etmez.
	(7) Gözetmenler sınav sorularının içeriğine ilişkin yorumda bulunmaz. Soru kâğıdında baskı hatası, okunaksızlık veya maddî eksikliğin tespiti hâlinde durum ders sorumlusuna bildirilir ve gerekli açıklama ders sorumlusunun koordinasyonunda tüm öğrencilere eş zamanlı olarak duyurulur. Bu hüküm, engelli öğrencinin sınavı için görevlendirilen okuyucu-işaretleyicinin görevi kapsamında okuma ve işaretleme desteğini engellemez.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Sınav Biçimlerine Özgü Uygulama Esasları

Sınav türleri, sınav biçimleri ve özel değerlendirilen dersler
	MADDE 8- (1) Derslerin özelliğine ve ilgili mevzuat hükümlerine göre sınavlar; klasik yazılı, çoktan seçmeli, sözlü, hem yazılı hem sözlü ve/veya uygulamalı biçimlerde yapılabilir. Yarıyıl içi çalışmalar ve yarıyıl sonu sınav notları 100 puan üzerinden verilir.
	(2) Yönetmeliğin 15’inci maddesinin 1’inci fıkrası uyarınca ders içindeki proje, ödev, laboratuvar, uygulama ve benzeri çalışmalar ilgili kurul kararıyla ara sınav yerine geçebilir. Proje, Bitirme Çalışması ve Seminer dersleri için ara sınav yapılmaz; bu çalışmaların değerlendirilmesi ilgili kurulun belirleyeceği esaslara göre yapılır.
	(3) Dinleme sınavlarında sesin anlaşılabilirliği ve dinleme araçları; görsel veya slayt kullanılan sınavlarda görüntü, okunabilirlik ve öğrencilerin görsele erişimi sınavdan önce dersin sorumlusu gözetiminde kontrol edilir. Uygulamaya esas olan gösterim/dinleti ve cevaplama akışı öğrencilerin bilgisine sunulur. Engelli öğrenciler için kararlaştırılan uyarlamalar teknik hazırlığa dâhil edilir.
	(4) Sözlü ve konuşma sınavlarında öğrencinin performansı, önceden duyurulan değerlendirme ölçütlerine göre değerlendirilir ve verilen puanlar ile değerlendirme unsurlarını içeren imzalı yazılı değerlendirme tutanağı düzenlenerek sınav evrakına eklenir.
	(5) Çeviri, metin analizi veya benzeri derslerin sınavlarında sözlük, metin veya basılı/dijital kaynak kullanılıp kullanılamayacağı ders sorumlusu tarafından önceden belirlenir ve sınav duyurusunda veya sınav kâğıdında açıkça belirtilir. İzin verilen sınavlarda kullanılacak sözlüğün veya kaynağın türü ve kapsamı sınava başlamadan önce öğrencilere duyurulur.
	(6) Açık kaynaklı veya sözlük kullanımına izin verilen sınavlarda öğrenciler yalnızca önceden izin verilen kaynakları bireysel olarak kullanabilir; öğrenciler arasında sınav sırasında sözlük veya kaynak alışverişi yapılamaz. Elektronik cihazların ya da dijital kaynakların kullanımına ilişkin izinler, Yönetmeliğin 21’inci maddesinin 3’üncü fıkrası ile engelli öğrencilere yönelik sınav uyarlamaları çerçevesinde uygulanır.

Sınav yerine geçen çalışmalar
	MADDE 9- (1) Sınav yerine geçen ödev, proje, seminer, sunum ve benzeri çalışmalarda ders sorumlusu; çalışmanın süresini, teslim tarih ve saatini, teslim kanalını ve biçimini, değerlendirme ölçütlerini, izinli kaynakları ve çalışmanın bireysel veya grup çalışması niteliğini önceden duyurur.
	(2) Sınav yerine geçen çalışmaların teslimi; öğrenci, ders, teslim zamanı ve teslim edilen materyal görülebilir olacak şekilde basılı ya da elektronik olarak kaydedilir. Engelli öğrencilere ödevlerde ek süre verilmesi ve proje veya ödevlerde öğrencinin engel durumuna göre uyarlama yapılmasına ilişkin hükümler saklıdır.
	(3) Ders sorumlusu, çeviri ve kompozisyon çalışmaları dâhil değerlendirmelerde kullanılabilecek yapay zekâ araçları, diğer dijital temelli desteklerin, dış yardımların vb. sınırlarını çalışmanın başlangıcında belirler. 
	(4) Sınav yerine geçen çalışmalarda kopya çektiği, intihal yaptığı, bunlara teşebbüs ettiği, yapanlara yardım ettiği veya çalışmayı kişisel emeği dışında hizmet kisvesi altında bu türden bir servis sunan aracılara yaptırdığı tespit edilen öğrenciler hakkında Yönetmeliğin 21’inci maddesinin 2’nci ve 6’ncı fıkraları ile 2547 sayılı Kanun’un 54’üncü maddesi hükümleri uygulanır. Grup çalışmalarında sorumluluk, somut fiili işleyen veya ihlale katılan öğrenci yönünden tespit edilmekte olup fiile katılmayan öğrenciler hakkında toplu sorumluluk karinesi uygulanmaz.

Elektronik araçların kullanıldığı sınavlar
	MADDE 10- (1) Tarih, Sanat Tarihi ve Arkeoloji bölümleri başta olmak üzere görsel materyal, slayt, harita vb. gösterimine dayalı sınavlarda; projeksiyon cihazı, ekran görünürlüğü ve sınava konu olan materyalin çalışıp çalışmadığı, salondaki aydınlatmanın yeterli olup olmadığı hususları sınav başlamadan önce ders sorumlusu gözetiminde kontrol edilir. Görsellerin gösterim süresi, geçiş düzeni sınav başında öğrencilere açıklanır. Görme engelli veya az gören öğrenciler için uyarlama hakkına ilişkin hükümler saklıdır.
	(2) Psikoloji ve Sosyoloji bölümleri başta olmak üzere bilgisayar laboratuvarında gerçekleştirilen istatistik, veri analizi veya uygulama sınavlarında; kullanılacak bilgisayarlar, ilgili yazılımlar ve veri dosyaların sınav öncesinde kontrolü sağlanarak hazır hâle getirilir. Sınav esnasında kullanılmasına izin verilen yazılım, verilere ilişkin dosyalar, sınavın tesliminin gerçekleştirileceği adres ya da sınav farklı bir platformda yürütülecekse ilgili platforma ilişkin bilgi sınav öncesinde öğrencilere duyurulur. Ders sorumlusunun açıkça izin verdiği uygulama ve kaynaklar ile engelli öğrencilere sağlanan yardımcı teknolojiler dışındaki programların, dosya paylaşım alanlarının, iletişim uygulamalarının veya harici depolama araçlarının sınav süresince kullanılması yasaktır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Kimlik Kontrolü, Salon Düzeni ve Evrak İşlemleri

Kimlik kontrolü
	MADDE 11- (1) Öğrenciler sınavlara öğrenci kimlik kartları ile girmek zorundadır. Kimlik kartı olmayan öğrenciler, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından alacakları geçici öğrenci belgesi, Karadeniz Teknik Üniversitesi mobil uygulaması üzerinden ulaşabilecekleri öğrenci belgesi, e-Devlet sistemi üzerinden alacakları öğrenci belgeleriyle birlikte nüfus kimlik kartı veya sürücü belgesi ya da pasaportla da sınavlara girebilirler.
	(2) Birinci fıkrada sözü edilen geçerli belgeleri ibraz edemeyen öğrenciler sınava alınmaz. Geçerli öğrenci kimlik kartını ibraz eden öğrenciden ayrıca ikinci bir kimlik belgesi ibrazı zorunlu tutulmaz; belge ibraz edemeyen öğrenci için sonradan belge tamamlama gibi uygulamalar yapılmaz.
	(3) Sınav süresince geçerli kimlik belgesi sıra üzerinde görünür biçimde bulundurulur. Gözetmenler, kimlik belgesindeki bilgiler ile sınava giren öğrenciyi, salon yoklama listesini ve sınav kâğıdı üzerindeki ad, soyad ve öğrenci numarası bilgilerini karşılaştırarak kontrol eder; gerektiğinde sınav sırasında yeniden kimlik kontrolü yapabilir. 

Salon ve oturma düzeni
	MADDE 12- (1) Gözetmenler sınav başlamadan önce öğrencileri sınav salonunun kapasitesine ve sınavın hüviyetine uygun aralıklarla yerleştirir. Gözetmenler sınav öncesinde veya sınav esnasında sınav düzenini korumak amacıyla öğrencinin oturduğu yeri değiştirebilir; engelli öğrenci için önceden belirlenmiş oturma düzeni ve erişilebilirlik tedbirleri korunur. 
	(2) Sınavlarda gözetmenler tarafından dağıtılan soru, cevap, optik form ve müsvedde kâğıtları kullanılır; öğrencilerin dışarıdan getirdikleri kâğıtları kullanmaları yasak olduğu gibi, sınava ilişkin bilgi ya da belgeler herhangi bir surette dışarı çıkartılamaz. Dağıtılan cevap kâğıdı, optik form ve müsvedde kâğıtlarının üzerine öğrencinin adını, soyadını, öğrenci numarasını yazması ve gerekli alanları doldurması sağlanır; gözetmenler form bilgilerini kontrol ederek eksik alanları sınav esnasında tamamlatır.
	(3) Çoktan seçmeli veya yazılı sınavlarda birden fazla kitapçık türü kullanılması durumunda kitapçıklar, aynı kitapçık türü yan yana veya arka arkaya gelmeyecek biçimde dengeli olarak dağıtılır ve öğrencinin kendi kitapçık türünü cevap kâğıdına veya optik forma doğru işaretlediğinden emin olmak suretiyle kontrol edilir.
	(4) Gözetmen, sınavın başladığını ve sınav süresini duyurur; kalan süreyi belirli aralıklarla öğrencilere bildirir.
Yasaklı cihazlar
	MADDE 13- (1) Sınav için gerekli belgeler ve dersin sorumlusunun izin verdiği kaynak ve araçların dışında kayıt fonksiyonlu hesap makinesi, cep telefonu, bilgisayar, tablet, akıllı saat, telsiz, kamera, kablosuz kulaklık, kablosuz kulak içi kulaklık ve benzeri iletişim, depolama, kayıt ve veri aktarım cihazlarıyla sınava girmek yasaktır. Bu yasağın ihlali hakkında Yönetmeliğin 21’inci maddesinin 3’üncü ve 6’ncı fıkraları uygulanır. Engelli öğrenci düzenlemesi uyarınca sağlanan yardımcı araçlara ilişkin hükümler saklıdır.
	(2) Sınav süresince sıra üzerinde yalnızca geçerli kimlik belgesi, yazım gereçleri, ders sorumlusunca kullanımına onay verilen sözlük, her türden kaynak ve araçlar ile sınav düzenini ve diğer öğrencilerin çalışmasını aksatmayan ihtiyaç malzemeleri (su, peçete) bulundurulabilir. Engelli veya sağlık sorunu bulunan öğrencilerin sınav esnasında kullanması gereken ilaç, tıbbi malzeme ve yardımcı gereçlere ilişkin hakları saklıdır. 
	(3) Sınav evrakının dağıtılmaya başlanmasıyla birlikte öğrencilerin kendi aralarında konuşmaları, işaretleşmeleri, birbirlerinin kâğıdına bakmaları veya kalem, silgi, hesap makinesi, sözlük ve benzeri malzemeleri birbirleriyle paylaşmaları yasaktır. Gözetmene soru yöneltmek isteyen öğrenci yerinden kalkmaksızın el kaldırarak görevlinin gelmesini bekler.
	(4) Sınav salonundan çıkış usulü sınav başlamadan önce ders sorumlusu tarafından belirlenerek öğrencilere duyurulur. Sınav esnasında ani olarak gelişen bir sağlık sorunuyla karşı karşıya kalan öğrenci, durumu derhâl gözetmene bildirir. Engelli öğrencilerin görevli gözetiminde dinlenme, tuvalet ve benzeri ihtiyaçlarını karşılamasına ilişkin hükümler saklıdır.

Yoklama, kâğıt kullanımı ve teslim
	MADDE 14- (1) Sınavın uygulandığı yerde imzalı yoklama alınır. Gözetmenler, sınava katılan öğrenci sayısı ile yoklama tutanağındaki imza sayısını kontrol eder.
	(2) Sınavını tamamlayan veya sınav süresi sona eren öğrenci; soru kâğıdını, cevap kâğıdını, optik formu, varsa kendisine verilmiş olan tüm müsvedde kâğıtlarını eksiksiz olarak gözetmene teslim eder ve yoklama formunu imzaladığını teyit ettikten sonra aksi söylenmemişse sınav salonundan ayrılır.
	(3) Sınav tamamlandığında gözetmenler teslim alınan cevap kâğıtlarını, optik formları ve müsveddeleri sayar; sınav yoklama formundaki öğrenci ve imza sayısı ile teslim alınan evrak sayısını karşılaştırır. Sayımda uyumsuzluk veya kâğıdını teslim etmeyen öğrenci bulunması durumunda ayrıntılı olarak tutanakla kayıt altına alınır. Sınav yoklama formu gözetmenlerce imzalanarak tüm sınav evrakı ve varsa tutanakla birlikte ders sorumlusuna imza karşılığında teslim edilir.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Engelli Öğrencilere Yönelik Sınav Uyarlamaları

Engelli öğrencilerin sınav uyarlamalarına ilişkin genel ilkeler ve gizlilik
	MADDE 15- (1) Fakültede öğrenim gören engelli öğrencilerin sınav uygulamalarında, eğitim-öğretimde fırsat eşitliğini sağlamak ve engel durumlarından kaynaklanan güçlükleri ortadan kaldırmak amacıyla Yönetmeliğin 14’üncü maddesinin 7’nci fıkrası ile Karadeniz Teknik Üniversitesi Engelli Öğrencilere Yönelik Eğitim-Öğretim ve Sınav Uygulamalarına İlişkin Usul ve Esaslar hükümleri uygulanır.
	(2) Öğrencinin talebi ve Fakülte Yönetim Kurulunun onayıyla öğrencinin engel türü ve oranına göre aynı bilgiyi ölçebilen eşdeğer başka sorular hazırlanır; sınav yeri, süreci ve formatı engel durumuna uygun hâle getirilir. Okuma, yazma veya işaretlemeye yardımcı kişi ve bilgisayar, büyüteç gibi araçlar, engelli öğrenci düzenlemesinin 5’inci maddesinin birinci fıkrasının (ğ) bendi çerçevesinde sağlanabilir.
	(3) Sınav yerine geçen veya yarıyıl içi değerlendirmeye dahil edilen ödevlerde engelli öğrenciye ek süre verilir; özel desteği olan öğrencilere verilen proje veya ödevlerde öğrencinin engel durumuna göre gerekli uyarlamalar yapılır.
	(4) Engelli öğrencilerin sınav uyarlaması taleplerini kolaylaştırmak amacıyla Dekanlık ve Bölüm Başkanlıklarınca anlaşılır başvuru formu örnekleri kullanıma sunulabilir. Standart form ve benzeri örneklerinin kullanılmamış olması, öğrencinin usulüne uygun yazılı talebinin değerlendirilmesine engel oluşturmaz.
	(5) Engelli öğrencinin sınav uygulamalarına ilişkin olarak Fakülte veya Bölüm ile uyuşmazlık yaşaması ya da mevcut düzenlemelerde tanımlanmamış bir engellilik durumu veya farklı bir istekle karşılaşılması hâlinde, Engelli Öğrenci Biriminin görüşü alınarak Fakülte Yönetim Kuruluna arz edilir.

Sınavlara ilişkin uyarlama tedbirleri
	MADDE 16- (1) Engelli öğrencilere ilişkin düzenlemenin 7’nci maddesi uyarınca;
	a) Görme engelli veya az gören öğrencilerin sınavları, imkânlar doğrultusunda en az 16 punto ve daha büyük puntolarla hazırlanır.
b) Görme engelli öğrenciler için görsel içerikli sınav soruları, dersin sorumlusu tarafından tanımlayıcı, betimleyici ve açıklayıcı sesli öğelerle desteklenir.
c) Öğrencinin talebi ve ilgili birimlerin olumlu görüşü doğrultusunda sınav ayrı salonda ve ayrı gözetmen veya okuyucu-işaretleyici ile yapılabilir.
	ç) Engelli öğrenciler için bir günde ikiden fazla sınav yapılmaz.
	d) Öğrenciye engel durumuna göre sınavda ek süre verilir.
	e) Öğrencinin durumuna göre sınavlar bilgisayar, tablet vb. ortamlarda gerçekleştirilebilir.
	f) Konuşma bozukluğu ve işitme engeli nedeniyle sözlü sınavlarda uygun uyarlama ile ölçme ve değerlendirme sistemi kullanılabilir.
g) İhtiyaç duyulması hâlinde öğrencinin sınav gözetmeninin kontrolünde dinlenme, tuvalet ve benzeri ihtiyaçlarını karşılamasına izin verilir.
(2) Sınav yerine geçen ödevlerde engelli öğrenciye ek süre verilir. Özel desteği olan öğrencilere verilen proje veya ödevlerde, öğrencinin engel durumuna göre gerekli uyarlama yapılır.

ALTINCI BÖLÜM
Kural İhlalleri, Acil Durumlar, Mazeret, Sınava İlişkin Başvuru ve Sonuçlar

Olay ve delil tutanağı
	MADDE 17- (1) Yönetmeliğin 21’inci maddesi uyarınca;
	a) Her türlü sınav, uygulama, laboratuvar, atölye, ev ödevi, yarıyıl içi veya yıl içi proje ve benzeri diğer çalışmalarda her ne şekilde olursa olsun kopya çeken, intihal yapan, bunlara teşebbüs eden, yapanlara yardım eden veya ilgili evrakın incelenmesinden kopya çektiği ya da intihal yaptığı sonradan anlaşılan öğrenci, o sınav ya da çalışmadan sıfır not almış sayılır.
b) Yasak olduğu belirtilen iletişim, depolama, kayıt ve veri aktarım cihazları ile sınava girdiği
tespit edilen öğrencinin sınavı geçersiz kabul edilir ve o sınavdan sıfır not almış sayılır.
c) Sınav sırasında her ne şekilde olursa olsun sınavın genel düzenini bozan ve ilgili kurullar
tarafından ilan edilen sınav kurallarına uymayan öğrenciler için tutanak düzenlenerek sınav salonundan çıkarılır ve bu durumdaki öğrenciler o sınavdan sıfır not almış sayılır.
ç) Bu fıkrada belirtilen hâllerde ilgili öğrenciler hakkında ayrıca 2547 sayılı Kanun’un 54’üncü
maddesi hükümleri kapsamında işlem yapılır.
d) Bir yarıyıl veya iki yarıyıl süre ile yükseköğretim kurumundan uzaklaştırma disiplin cezası alan
öğrenci, cezalı olduğu yarıyıl veya dönemlere ilişkin ara sınav, ara sınav yerine geçen diğer sınavlar, yarıyıl sonu, bütünleme ve mezuniyet sınavlarına giremez.
	(2) Kopya, kopyaya teşebbüs, daha önceden açıkça bildirilmesine rağmen yasaklı cihazı bulundurma ve kullanmaya teşebbüs etme, sınav düzenini bozma gibi durumların tespiti hâlinde gözetmenler ve ders sorumlusu tarafından; dersin adı, sınavın tarihi, saati ve salonu, öğrencinin adı, soyadı ve numarası ile olayın gerçekleşme biçimini somut ve ayrıntılı olarak açıklayan tutanak düzenlenir ve imzalanır. Varsa kopya materyali veya ilgili sınav evrakı tutanağa eklenir; öğrencinin üzerinde veya eşyasında zor kullanılarak arama yapılmaz, teslim edilmeyen materyal veya alınamayan delil varsa nedeni tutanakta belirtilir. Düzenlenen tutanak ve ekleri ivedilikle ilgili Bölüm Başkanlığına ve disiplin işlemleri bakımından Dekanlığa bildirilir.

Teknik aksaklıklar ve acil durumlarda tahliye
	MADDE 18- (1) Teknik aksaklıkta gözetmen, ders sorumlusunu bilgilendirir; aksaklığın başlangıcını, süresini, etkilenen öğrencileri, sınavın hangi aşamasının etkilendiğini ve alınan tedbirleri kaydeder. Sınavın devamı, değerlendirilmesi veya diğer işlemler, ilgili mevzuat çerçevesinde yürütülür.
	(2) Sınav sırasında yangın, deprem, acil sağlık durumu veya salonun derhâl boşaltılmasını gerektiren benzeri bir tehlike meydana gelmesi hâlinde can güvenliği öncelenir. Öğrenciler gözetmenlerin talimatları doğrultusunda sınav evrakını sıraların üzerinde bırakarak sınav salonunu derhâl ve güvenli biçimde terk eder; tahliye işlemi evrak toplama gerekçesiyle geciktirilemez. Güvenli koşullar sağlandığında sınav evrakı muhafaza altına alınır ve olayla ilgili sınavın etkilendiği aşama tutanakla kaydedilerek ilgili Bölüm Başkanlığı ve Dekanlığa bildirilir.

Mazeret sınavları ve başvuru işlemlerinin kaydı
	MADDE 19- (1) Lisans programına ilişkin derslerde mazeret sınav hakkı, mazeretlerin kabulü, sağlık raporları ve uygulama esasları hakkında Yönetmeliğin 16’ncı maddesinin 4’üncü fıkrası, 17’nci maddesinin 1’inci fıkrası ve 19’uncu maddesi hükümleri uygulanır. Mazeret sınav hakkı, mazereti nedeniyle ara sınavlara giremeyen öğrencilere verilir; bütünleme sınavları dâhil Yönetmelik’te mazeret sınav hakkı tanınmayan sınavlar için mazeret sınavı yapılmaz. Ara sınav için mazeret sınavı, yarıyılın son haftasında yapılır ve dersin tüm içeriğini kapsar.
	(2) Mazeret sınavı yapılması, ilgili Bölüm Başkanlığınca karara bağlanır. Hastalık nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin sağlıkla ilgili mazeretlerinin kabul edilmesi için sağlık raporlarının Üniversitenin sağlık kuruluşlarından veya diğer sağlık kurum ve kuruluşlarından alınmış olması gerekir. Raporlu olan öğrenciler raporlu oldukları süreler içerisinde derslere devam edemezler ve sınavlara giremezler; raporlu olduğu hâlde sınavlara giren öğrencinin sınavı değerlendirilmez ve o sınavdan sıfır not almış sayılır.
	(3) Öğrenci, mazeret belgesini mazeretin bitiş tarihini izleyen yedi gün içerisinde kayıtlı olduğu bölüme iletir; bu sürenin dışında yapılan başvurular işleme konulmaz. Mazeret sınavlarına girmeyen öğrencilere yeni, ek bir mazeret sınavı yapılmaz.
	(4) Zorunlu Hazırlık Sınıflarında mazeret sınavı, ilgili hazırlık yönergesinin 13’üncü maddesi uyarınca; ara sınavların birine ya da daha fazlasına Fakülte Kurulunca geçerli kabul edilen bir mazeretten ötürü giremeyen öğrenciler için eğitim yılının son haftası içerisinde bir kez yapılır ve bu sınavda alınan puan, birden çok ara sınava giremeyenler için giremedikleri en son sınav puanı alanına işlenir; diğer sınavlar için mazeret sınavı yapılmaz.
	(5) Mazeret başvurularında dilekçenin ve ekindeki kanıtlayıcı belgelerin teslim tarihi ilgili bölümce kayda alınır ve başvuru sahibine bilgi verir.
	(6) Mazeret başvurularında öğrencilere kolaylık sağlamak üzere örnek dilekçe formları sunulabilir; ancak standart formun kullanılmaması, süresi içinde ve gerekli belgelerle, eklerle yapılan yazılı başvurunun reddi gerekçesi yapılamaz. 

Sınav sonuçlarının ilanı, gizlilik, maddi hata ve itiraz işlemleri
	MADDE 20- (1) Yarıyıl içinde yapılan sınavların sonuçları on beş gün içinde, diğer yarıyıl içi çalışmalar ise akademik takvimde tanımlanan yarıyıl derslerinin son gününden önce ilan edilir.
	(2) Yarıyıl sonu ve bütünleme sınavlarının akademik takvimde tanımlanan bitimini izleyen haftanın ilk üç günü içerisinde harf notlarıyla ilgili işlemlerin tamamlanması zorunludur. Harf notları, dersin sorumlusu tarafından interaktif olarak Üniversitenin kullandığı elektronik bilgi sistemine girildiği anda kesinleşir ve ilan edilir. Notların değerlendirilmesi ve harfli notlara dönüştürülmesi işlemleri Yönetmeliğin 22’nci ve 23’üncü maddeleriyle Senato tarafından belirlenen esaslara göre yürütülür. 
	(3) Zorunlu Hazırlık Sınıfları olan Batı Dilleri ve Edebiyatı Bölümü ile Rus Dili ve Edebiyatı Bölümü başta olmak üzere diğer bölümlerin sınava ilişkin duyurularında Üniversitenin kullandığı bilgi yönetim sistemi haricinde bir platform üzerinden (Örneğin, resmî web sayfası üzerinden) neticeleri ilan etmesi durumunda öğrencinin başarı durumu hakkında bilgilendirilmesinde kişisel verilerin ve kimlik bilgilerinin gizliliği gözetilir.
	(4) Lisans sınav notlarında maddi hata düzeltme başvurusu, notların ilanını takip eden 3 (üç) iş günü içinde doğrudan öğrencinin kayıtlı olduğu Bölüm Başkanlığına yapılır. Başvurular, öğrencinin bağlı olduğu ilgili bölümce 7 (yedi) gün içinde karara bağlanır. İtiraz sonucunda not değişmesi veya öğretim elemanının not düzeltmesi hâlinde değişiklik veya düzeltmeye ilişkin belgeler eklenir. Harf notlarının kesinleşmesinden sonraki düzeltme işlemleri ilgili kurulun onayı ile gerçekleştirilir. Harfli başarı notlarının ilanından sonraki değişiklikler, ders için daha önce yapılmış istatistiksel hesaplamalara yansıtılmaz.

YEDİNCİ BÖLÜM
Sınav Belgelerinin Muhafazası, Çeşitli ve Son Hükümler

Sınav belgelerinin muhafazası
	MADDE 21- (1) Yönetmeliğin 14’üncü maddesinin 6’ncı fıkrası uyarınca sınav evrakları ve ilgili tüm materyaller, sınavın yapıldığı tarihten itibaren 2 (iki) yıl süreyle ilgili birim/bölüm tarafından saklanır.
	(2) Her sınava veya sınav yerine geçen değerlendirmeye ilişkin arşiv dosyasında veya sınav arşiv zarfında, sınavın niteliğine göre;
	a) Sınıf öğrenci not listesi ve not dağılımı,
	b) İmzalı sınav yoklama formu ve varsa sınav esnasında düzenlenen tutanak(lar)
	c) Sınav soru kâğıdı veya eşdeğer belge ile cevap anahtarı ya da değerlendirme ölçütleri,
	ç) Sınava katılan öğrencilerin tamamına ait cevap kâğıtları, optik formlar ve toplanan müsvedde kâğıtları
	d) Sözlü, konuşma, dinleme, sunum veya uygulamalı sınavlarda kullanılan değerlendirme ölçekleri, imzalı yazılı değerlendirme tutanakları ve kanıtlayıcı belgeler,
	e) Başarı notu değerlendirmesinde kullanılan ödev, proje, seminer, bitirme çalışması ve benzeri çalışmaların basılı nüshaları veya kurumsal dijital teslim kayıtları ile değerlendirme formları,
eksiksiz olarak yer alır.
	(3) Sınav arşiv zarfı veya dosyası, sonuçların ilanını müteakip ders sorumlusu tarafından kontrol edilerek kapatılır, üzerindeki ders, dönem, sınav türü ve evrak sayısı bilgileri doldurulup imzalanarak ilgili Bölüm Başkanlığınca belirlenen birim arşiv sorumlusuna imza karşılığında teslim edilir. Elektronik ortamda üretilen veya teslim alınan sınav ve değerlendirme materyalleri, bütünlüğü ve erişim güvenliği korunacak biçimde kurumsal dijital ortamda ilgili birim sorumluluğunda muhafaza edilir; dijital kopyanın bulunması, basılı asıl sınav evrakının yasal saklama süresi dolmadan imha edilmesine dayanak oluşturmaz.
	(4) İki yıllık saklama süresi dolan sınav evrakları ve değerlendirme materyalleri, ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak imha edilir.

Hüküm bulunmayan hâller
	MADDE 22- (1) Bu Usul ve Esaslarda hüküm bulunmayan hâllerde; 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Karadeniz Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği, Karadeniz Teknik Üniversitesi Engelli Öğrencilere Yönelik Eğitim-Öğretim ve Sınav Uygulamalarına İlişkin Usul ve Esaslar, ilgili hazırlık sınıfı yönergeleri ile Yükseköğretim Kurulu, Senato ve ilgili kurul kararları uygulanır.

Yürürlük
	MADDE 23- (1) Bu Usul ve Esaslar, Edebiyat Fakültesi Fakülte Kurulunca kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer.

Yürütme
	MADDE 24- (1) Bu Usul ve Esasları Karadeniz Teknik Üniversitesi Edebiyat Fakültesi Dekanı yürütür.
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