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1.GENEL BILGILER
1.1. Sinav Giinu ve Saati

Istanbul Universitesi Agik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesi sinavlari Akademik Takvimde
belirtilen tarth ve saatlerde cumartesi ve pazar giinleri 4 oturum seklinde
gerceklesmektedir. 1 ve 3. oturum 09.30°da, 2 ve 4. oturum 14.00’te baglamaktadir.
Sinavlarin belirtilen saatlerde baglayabilmesi i¢in 6grenciler sinav saatinden 45 dakika once
ogrenciler sinav salonuna alinmalidir.

1.2. Sinav Merkezleri

AUZEF smavlar1 82 Sehir 89 merkezde gerceklesmektedir.

1.3. Siava Girmek i¢cin Gerekli Belgeler
1.3.1 Sinav Giris Belgesi

AUZEF tarafindan diizenlenen smav giris belgesi, dgrencilerin sinav oturum bilgilerinin
bulundugu belgedir. Belgenin ¢iktis1 renkli ya da siyah beyaz alinabilir. Oturum bitiminde bu
belge 6grencilerden toplanmaz.

1.3.2. T.C. Kimlik Karti ve Tiirevindeki Belgeler

Niifus clizdan1 veya pasaport ile zorunlu askerlik gorevini ifa eden er/erbaslar ve askeri
ogrenciler icin askeri kimlik belgesi 6zel kimlik belgesi olarak kabul edilir. Niifus
ciizdaninda ve ehliyet belgesinde 6grencinin T.C. Kimlik Numaras1 —T.C. Kimlik
Numarasi olmayan belge kabul edilmez- ve fotografi olmalidir. Fotografli ve onayh
belgelerini ibraz etmeyen égrenciler sinava alinmaz.

1.4. Smav Tiirleri, Siireleri, Sitnavlarin Degerlendirilmesi ve Diger Ek Bilgiler
1.4.1. Sinav Tiirleri

AUZEF sinavlar1 merkezi sistemde gerceklesmektedir. Sinavlarda 5 sikli ¢oktan se¢cmeli
sorular sorulmaktadir. Smavlar ¢oktan se¢meli usuliin yaninda klasik wusulde de
gerceklesebilmektedir. Bunun i¢in AUZEF web sayfasinda duyuru paylasilmakta, duyurulara
dair sms bildirimi yapilmaktadir, sinav gorevlileri web sayfasini ziyaret ederek konuyla ilgili
inceleme yapmakla sorumludur.

1.4.2. Simav Siireleri

Sinav siiresi —aksi belirtilmedikge- her ders igin 30 dakikadir. Isaretleyici-Okuyucu isteyen
engelli 6grencilerimize toplam sinav siiresine 20 dakika eklenir.



Ogrencilere verilen cevaplama siiresi, optik cevap kagidi ve soru kitapcig1 iizerinde yapilan
islemlerden sonra salon baskanmin “Siav Baslamistir!” uyarisi ile baslar. Ogrenciler bu
stire dahilinde optik cevap kagitlarina isaretleme yapmak zorundadir, isaretleme yapmak icin
ek siire verilmez.

AUZEF smavlarinda bazi derslerin sinavlar1 ek siire gerektirmektedir. Bu ek siire bilgisi
smavlardan bir hafta dnce AUZEF web sayfasindan duyurulur, sinav tarihinden en geg 2 (iki)
1s giinii i¢inde ilgili donem sinav gorevlilerine bu bilgilere dair sms gonderilir. Sinav
gorevlilerinin sms ile bildirilen uyarilar: dikkatlice okumalar1 zorunludur.

1.4.3. Sinavlarin Degerlendirilmesi

Sinav sonuglarinin degerlendirilmesinde uzaktan egitim programlarinda 4 yanhs 1
dogruyu gotiirmez, acikdogretim programlarinda 4 yanhs 1 dogruyu gotiiriir.

Bir 6grencinin degerlendirmeye katilabilmesi i¢in agikdgretim programi Ogrencileri igin
bitirme ve telafi simavlarinda en _az 40, uzaktan Ogretim programlarinda en az S0 alma
zorunlulugu vardir.

1.4.4. Ek Bilgiler

AUZEF simnavlarinda baz1 derslerin sinavlari i¢in tablo, hesap makinesi gibi ek durumlar
gerektirmektedir. Bu ek durumlar sinavlardan bir hafta énce AUZEF web sayfasindan
duyurulur, smav tarihinden en ge¢ 2 (iki) is giinii i¢inde ilgili donem sinav gorevlilerine bu
bilgilere dair sms gonderilir. Sinav gorevlilerinin sms ile bildirilen uyarilar1 dikkatlice
okumalar1 zorunludur.

1.5. Optik Cevap Kagitlan

Her adaya bir optik cevap kagidi verilir. Sinavda her &grenciye Adi, Soyadi ve Ogrenci
Numarasi basili cevap kagidi diizenlenir. Bu nedenle cevap kagitlarinin dagitimi adi, soyadi
ve sira numarasina dikkat edilerek yapilmalidir.

1.6. Soru Kitapc¢iklar:

AUZEF sinavlarinda tiim boliimler i¢in A, B. C, D olmak tizere her ders i¢in 4 farkh kitapgik
diizenlenmistir. Soru kitapc¢ik tiirlinii gosteren harf, soru kitapgigimin kapaginda ve her
sayfanda yer almaktadir. Ogrencilerin bu kitapgik tiiriinii isaretlemis olmalarma dikkat
edilmelidir.

Soru kitapgiklar: dagitilirken yan yana ve arka arkaya oturan 6grencilere farkl tiirde kitapgik
verilmelidir. Bu durum sinavin giivenirligini yiikseltmektedir.

Siav salon evraklarinda optik cevap kagidi ve soru kitapgigi ile birlikte salon 68renci listesi
de yer almaktadir. Ogrenciler smav otomasyon sisteminde bu listeye gore yerlestirilmis, optik
cevap kagitlart bu listeye gore diizenlenmistir. Ogrenciler sinifta bu listeye gore isimlerine



diizenlenen siraya oturtulmali ve 6grencilerin salon 6grenci listesinde isimlerinin karsisindaki
bosluga imza atmalar1 saglanmalidir.

1.7. Smmav Giinii Goreve Baslama Saatleri

Bina Sinav Sorumlusu, Bina Yonetici ve siav binasimnin diger gorevlileri sinav baslama
saatinden en az 2 saat 6nce gorevlisi bulundugu sinav merkezinde bulunmalidir. Salon
Baskani, Gozetmen, Yedek Gozetmen ve Engelli Gozetmeni sinav baslama saatinden en az
1,5 saat 6nce gorevlisi oldugu sinav merkezinde bulunmalidir.

1.8. Sinav Gorevlilerinin Dikkat Etmesi Gereken Genel Kurallar

Tiim smav gorevlileri sinava bu yonergede kendileri icin belirtilen saatlerde
gelmelidir.

Sinav gorevine geg¢ gelen salon gorevlilerinin yerine yedek gorevlilerden
gorevlendirme yapilir.

Sinava ge¢ gelen personelin sinav gorevi iptal edilir, gorevi iptal edilen gorevliye
sinav licreti 6denmez.

Sinav gorevini kabul ettikten sonra mazeret géstermeksizin goreve gelmeyen
personele bir egitim-6gretim donemi boyunca gorev verilmez.

Sinav gorevi sirasinda ihmalkar ve kusurlu davranislar sergiledigi tespit edilen salon
baskani ve salondaki gézetmenlere iki donem sinav gorevi verilmez.

Sinav siiresince biitiin sinav gorevlilerinin gorev kartlart goriiniir bir sekilde
yakalarinda takili olmalidir.

Smavin ilk 30 dakikasi ve son 15 dakikasi salondan ¢ikmak yasaktir. (Salon baskant,
disar1 ¢ikmak i¢in 1srar eden 6grencileri bina sinav sorumlusuna bildirerek sinav siiresi
bitene kadar binada bekletilmesini saglamalidir.) Bu siire dolmadan binay1 terk eden
Ogrencinin sinavi gecersiz sayilir.

Sinavlara 6grenciler cep telefonu ile giremezler, sinav gorevlileri bir biitlin olarak
buna dikkat etmelidir.

Sinavin uygulanmasinda yapilacak yanlisliktan dolay1 6grencinin ugrayacagi
magduriyetten siav gorevlileri sorumlu olacaktir.

1.9. Sinav ihmal ve Kusurlari

Sinavlarda gorev ihmal ve kusuru oldugu tespit edilen sinav gorevlisine 2 egitim-6gretim
donemi boyunca AUZEF’in kendi sinavlar1 ve koordinatorii oldugu sinavlarda gorev
verilmez.



1.9.1. Salon Baskam

Ogrenci optiklerinde kitapgik tiiriiniin isaretlenmesini saglamamis olmak,
Optiklerin kitapgiklarin i¢ine koymamak,

Optiklerin sirasiyla toplanmamasi ve mukavva plaka arasina koymamak,

Kopya ¢ekilmesine izin vermek,

Sinav sorularina yapilan itirazlarin tutanaklara islememek,

Salon bagkanlarinin ve salon gorevlilerinin zorunlu haller disinda sinav salonundan
disar1 ¢gikmak,

Salon gorevlileri ile kendi aralarinda yiiksek sesle konusmak,

Diger sinav salonlarina girmek,

Sinav sirasinda cep telefonu kullanmak gazete, kitap, 6dev veya siav kagidi gibi
seyler okumak,

Sinava gelmeyen sinavi erken bitiren 6grencilerin soru kitapeiklarini agmak,

Soru kitapgiklarini sinav salonundan ¢ikarmak, fotokopisini ¢ekmek ve baskasinin
incelemesine izin vermek.

1.9.2 Gozetmen/Yedek Gozetmen

Ogrenci optiklerinde kitapgik tiiriiniin isaretlenmesini saglamamak,

Optikleri kitapgiklarin igine koymak,

Optiklerin sirasiyla toplamamak ve mukavva plaka arasina koymamis olmak,
Kopya ¢ekilmesine izin vermek,

Sinav sorularina yapilan itirazlarin tutanaklara islememek,

Zorunlu haller disinda sinav salonundan disar1 ¢ikmak,

Kendi aralarinda yiiksek sesle konusmak,

Diger siav salonlarina girmek,

Sinav sirasinda gazete, kitap, 6dev veya sinav kagidi gibi seyler okumak,
Sinava gelmeyen, sinavi erken bitiren 68rencilerin soru kitapgiklarini agmak,
Soru kitapgiklarini sinav salonundan ¢ikarmak, fotokopisini ¢ekmek ve baskasinin
incelemesine izin vermek.

1.10. Sinavda Uyulmasi Gereken Kurallar

Sinav esnasinda 6grenciler gorevlilerin her tiirlii uyarisina uymak zorundadir.
Kurallara aykir1 davranista bulunanlarin ve yapilacak uyarilara uymayanlarin kimlik
bilgileri tutanaga yazilacak ve siavlar1 gegersiz sayilacaktir.

CEP TELEFONU, cagr1 cihazi, telsiz, fotograf makinesi, sozliik islevi olan elektronik
aygit gibi araclarla; cep bilgisayar1 ve her tiirlii bilgisayar 6zelligi bulunan cihazlarla;
miisvedde kagit, defter, kitap, sozliik gibi unsurlarla sinava girmek kesinlikle yasaktir.
Sinav salonundan gézetimsiz olarak ¢ikan 6grenci sinav salonuna kesinlikle tekrar
alinmaz.

Sinav basladiktan sonra ilk 15 dakika icerisinde gelen 6grenciler salonlara alinir,
siava geg¢ baslayan 6grencilere ek siire verilmez.



Sinavin ilk 30 dakikasi ve son 15 dakikasi sinav salonundan ¢ikmak yasaktir, bu
siirelere uymayan ve binay1 terk eden 6grencilerin sinavi gegersiz sayilir.

Sinav stiresince gorevlilerle konugmak ve gorevlilere soru sormak yasaktir. Ayni
sekilde gorevlilerin de 6grencilerle yakindan ve algak sesle konusmalari, 6grencilerin
birbirinden kalem, silgi, kalemtiras vb. aligverisleri kesinlikle yasaktir.

Sinav sirasinda kopya ceken veya ¢ekmeye tesebbiis eden, kopya veren ve kopya
¢ekilmesine yardim edenlerin kimlik bilgileri salon sinav tutanagina yazilacak ve bu
Ogrencilerin sinavlari gecersiz sayilir.

Gorevliler kopya cekmeye veya vermeye calisanlari uyarmak zorunda degildir,
sorumluluk 6grenciye aittir.

Sinav gorevlileri bir salondaki sinavin kurallara uygun bi¢imde yapilmadigini, toplu
kopya girisiminde bulunuldugunu raporlarinda bildirdikleri takdirde AUZEF takdir
hakkin1 kullanarak bu salonda sinava giren tiim 6grencilerin sinavini gegersiz
sayabilir.

Optik cevap kagidinda kitapcik tiirii ve imza kisimlar1 yer almaktadir. Bu alanlarin
ogrenciler tarafindan doldurulmasi zorunludur. Bu alanlarin doldurulmadig:
durumlarda ortaya ¢ikacak magduriyetlerde AUZEF sorumluluk kabul etmez.
Optik Cevap kagidina yazilacak her tiirlii yazida ve yapilacak biitiin isaretlemelerde
kursun kalem kullanilmalidir. Tiikenmez kalem ve dolma kalem kesinlikle
kullanilamaz.

Sinav siiresi dahilinde cevaplar optik cevap kagidina isaretlenmelidir, soru kitap¢igina
isaretlenen cevaplar gecerli degildir.

Optik cevap kagidi iizerindeki barkodlarin karalanmasi durumunda sinav gecersiz
sayilir.

Salon bagkani tarafindan verilen soru kitap¢igi ve optik cevap kagidi 6grenciler
tarafindan optigin ilgili kisiye ait olup olmadigi, kitap¢igin da —salon baskaninin
kontrol talimati vermesinden sonra- eksiksiz olup olmadigi kontrol edilmeli, optik ve
kitapcik iizerindeki bilgiler doldurulmalidir. Isaretlemelerin yapilmamasindan
kaynakli olusacak sorunlarda AUZEF sorumluluk kabul etmez.

Sinav siiresinin bittigi ilan edildiginde soru kitapgiklar: ve optik cevap kagitlar: salon
gorevlileri tarafindan toplanincaya kadar 6grenciler yerlerinde kalmalidir, soru

kitap¢igimin tahrip edilmis olmasi durumunda ilgili 68rencinin sinavi gecersiz

sayilir.
Sorular1 ve/veya bu sorulara verdiginiz cevaplar ayr1 bir kagida yazilip disar

c¢ikarilamaz, bu tiir bir tesebbiiste sinav gegersiz sayilir.

Her testin cevaplari optik cevap kagidinda o test i¢in ayrilmig alana isaretlenmelidir.
Optik cevap kagidindaki her tiirlii isaretlemenin sorumlulugu 6grencidedir, isaretleme
sebepli olusabilecek sorunlarda AUZEF sorumluluk kabul etmez.

2. GOREV TANIMLARI



Sinavin en {ist yetkilisi ve sorumlusu, Istanbul Universitesi Rektériidiir. Smavin koordinasyon
ve uygulamasin1 Rektdr adma Istanbul Universitesi Agik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesi
(AUZEF) Dekan yiiriitiir.

2.1. Merkez Simav Koordinasyon Kurulu

Sinavin tiim asamalarinin giivenli ve kurallara uygun bir sekilde gergeklestirilmesini ve
siavdan sonra evrakin giivenli bir sekilde AUZEF e teslim edilmesini saglayan kuruldur.

2.2. il Smav Koordinatorii

AUZEF tarafindan gerceklestirilen her sinavda sinav merkezindeki sinavin diizenlemesi,
uygulamasi ve sinav evrakinin giivenlik ve gizliliginin saglanmasindan birinci derecede yetki
ve sorumluluga sahip olan kisidir.

i1 Sinav Koordinatrii smav evrakinin eksiksiz ve giivenli olarak teslim alinmasi, muhafazasi
ve teslim edilmesinden sorumludur.

Il Sinav Koordinatérii merkezinde sinav icin gérevlendirme yapilacak personele ait ddeme
bilgilerini —T.C, Ad Soyad, IBAN, Cep Telefonu vb.- koordinatorliik sistemine girmekle
yiikiimlidiir.

Oturum bazl gorevli listesi kontroliinii koordinatorliik sisteminden yapmakla ve degisiklik
var ise bu degisikligi sisteme islemekle yiikiimliidiir.

2.3. Sinav koordinator Yardimecisi

Sinav organizasyonun gerceklestirilmesinde ve uygulanmasinda il Smav Koordinatériine
yardimei1 olur. Sinavda gorev alan personelin 6demeye esas bilgilerinin sisteme girilmesi
hususuna dikkat eder.

2.4. Giivenlik Koordinatorii
Sinav merkezlerinde giivenlik gorevlilerinin koordinasyonunu saglar.
2.5. Giivenlik Amiri

Sinav yapilan binalarda 6grencilerin binalara girisinde arama yapacak giivenlik gorevlilerinin
denetimini saglar. Sinavlarda yasanan giivenlik sorunlarin1 Giivenlik koordinatoriine bildirir.

2.6. AUZEF Temsilcisi

AUZEF Temsilcisi, sinavin her diizeydeki organizasyonunun ve uygulamasinin standartlara
uygunlugunu denetlemekle gorevlendirilen personeldir, her denetimin sonucunu AUZEF
Yo6netim Kuruluna rapor ile bildirmekle ve sorumlulugundaki bolgelerde sinavin
uygulamasindaki aksakliklarin giderilmesi icin AUZEF Merkez Sinav Koordinasyon Kurulu
ile koordineli ¢aligmakla sorumludur.

2.7. Bina Simav Sorumlusu

Bina Siav Sorumlusu gorevli oldugu binada sinavin biitiin salonlarda Sinav Uygulama
Yénergesine uygun bicimde yiiriitiilmesinden birinci derecede 11 Sinav Koordinatdriine karst



sorumludur. Bina Yoneticisi ile koordineli bir sekilde gorevini yliriitiir. Stnavin baglama
saatinden en az 2 saat 6nce sinavin yapilacagi binada hazir bulunur.

2.8. Bina Yoneticisi

Bina Sinav Sorumlusu ile koordineli olarak calisir. Ozellikle sinav binasinin fiziki
kosullarinin sinava uygun olmasini saglamakla yiikiimliidiir. Sinavin baglama saatinden en az
2 saat dnce gorevli oldugu binada hazir bulunur.

2.9. Salon Baskam

Gorevli oldugu salonda sinavin kurallara uygun bir bigimde gerceklestirilmesinden
sorumludur. Smavin baglama saatinden en az 1,5 saat 6nce gorevli oldugu binada bulunur.

2.10. Gozetmen

Salon Bagkaninin yetki ve sorumlulugunda olmak iizere gorevlendirildigi salonda sinavin
kurallara uygun olarak yiiriitiilmesini gozetir.

Salon Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirerek her konuda esgiidiim halinde ¢alisir.
Gozetmenlerin sinavin baglama saatinden en az 1,5 saat dnce gorevli oldugu binada
bulunmalar1 zorunludur.

2.11. Yedek Gozetmen

Bina Siav Sorumlusuna ve bina girisinde yapilacak kontrollere yardimci olmakla ve sinav
evrakinin siav binasinda korunmasinda yiikiimliidiir. Yedek Gozetmenler, Bina Sinav
Sorumlusunca kendilerine verilen sinavin uygulanmasina iliskin diger gorevleri de yerine
getirir. Sinav baslama saatinden en az 1,5 saat dnce gorevlendirildigi binada bulunmasi
zorunludur.

2.12. Engelli Solan Gorevlisi

Engelli 6grencinin simava girecegi salonda sinavin kurallara uygun bi¢imde uygulanmasi yetki
ve sorumlulugu Engelli Salon Gorevlisine aittir.

Engelli Salon Goérevlisi 6grencinin ihtiya¢c duymasi halinde sorular1 6grenciye yiiksek sesle
okumakla 6grencinin belirttigi cevaplara gore optik kagida isaretleme yapmakla ytlikiimliidiir.
Sinav baslama saatinden en az 1,5 saat 6nce gorevlendirildigi binada bulunmasi zorunludur.

2.13. Sehir i¢i Siav Evraki Nakil Gorevlisi

AUZEF Smav gorevlisinden kendi dagitim/toplama grubuna giren binalarin sinav evrakini,
siav giinii sinavin baglama saatinden 3,5 saat dnce imza karsiliginda teslim alir.

Siav evrakint AUZEF’in sagladigi ara¢ ve onlemlerle sinavin baglama saatinin 2 saat
oncesinden baglayarak AUZEF Sinav gorevlisinin belirledigi sirada olmak tizere, kendi
dagitim/toplama grubuna giren binalarin Bina Sinav Sorumlularina, sinav yapilacak binada
imza karsiliginda teslim eder. Sinavdan hemen sonra ayni evraki AUZEF sinav evraki dagitim
merkezine getirmek iizere Bina Sinav Sorumlularindan imza karsiliginda teslim alir. Teslim
islemleri Bina Sinav Evraki Alindi/Verildi Tutanagi imzalanarak yapilir.



2.14. Bina Giivenlik Gorevlisi

Bina Yoneticisi ile koordineli bir sekilde ¢alisarak Bina Ydneticisinin belirttigi siirelere bagh
kalarak 6grencilerin sinav binasina alinmasini saglar. Sinava girecek 6grencileri elle ve/veya
detektorle arayarak 6grencilerin sinav uygulamasinda sorun teskil etmeyecek sekilde sinav
binasina girisini saglar.

Bina Yoneticisi uygun gordiigii takdirde d6grencilere ait esyalar belirlenen bir yerde tutulabilir.
Kaybolan esyalarla ilgili sinav gorevlilerinin ve AUZEF sinav merkezinin herhangi bir
sorumlulugu kesinlikle bulunmamaktadir. Giivenlik Gorevlisi, sinav giinii sinavin baglama
saatinden en az 2 saat dnce gorevli oldugu binada bulunur.

Hizmetli

Sinav yapilacak bina ve sinav salonlarinin sinav dncesi ve sonrasinda temizlenmesinden ve
sinav salonlarinin sinavin gerceklestirilmesine uygun hale getirilmesinden ( Isinma, Sogutma,
temizlik vb.) sorumludur. Sinavin baglama saatinden en az 2 saat 6nce sinavin yapilacagi
binada hazir bulunur.

Smav Evraki Koruma Gorevlisi

Sinav evraklarinin i¢inde bulundugu kutular matbaadan AUZEF Smav Merkezi’'ne getirildigi
andan itibaren siav kutularinin giivenli sekilde muhafaza edilmesinden sorumludur.

3. SINAV EVRAKININ DAGITIM DUZENI
3.1. Genel Bilgiler Sehir ici

Sinav merkezlerinin altindaki binalara gore tasnif edilen sinav evraklari sehir icinde
AUZEF’in gosterdigi merkeze sorumlu matbaa tarafindan sinavdan bir giin 6nce getirilir.
AUZEF’in gérevlendirdigi yetkili teslim alinan evraklar Sehir I¢i Sinav Evraki Nakil
Gorevlisine teslim edilir.

AUZEF’in gorevlendirdigi yetkili tarafindan kuryelere Sinav Evraki Teslim Tutanag: ile
birlikte verilen sinav evraklari, sinav giinii sinav saatinden en gec¢ 2,5 saat 6nce dagitim
merkezinden sinav binalarina ulastirilmak iizere araglara ytiklenir.

Bina Sinav sorumlulari sinav evraklarimi Sehir I¢i Smav Evraki Nakil Gorevlisinden imza
karsiliginda teslim alir ve sinav bitiminde imza ile Sehir i¢ci Smav Evraki Nakil Gorevlisine
teslim eder. Teslim alinan sinav evraklart AUZEF’in gorevlendirdigi yetkiliye teslim edilir.

3.1.1.Teslim Alinan Smav Evraklari
3.1.1. Bina Smav Sorumlusunun Teslim Alacagi Evraklar

Sinav Kutular1 (Mavi kutu soru kitapgiklari kutusu, sar1 kutu sinav evraklari kutusu)
AUZEF Smav Uygulama Y 6nergesi
Bina Sinav Tutanagi



Yedek Soru Kitapgiklar: Paketi (Yedek Soru Kitapgiklarinin kullanilmasi
gerektiginde, Yedek Soru Kitap¢igr Kullanim Tutanagini Bina Sinav Sorumlusu ile
yedegi kullanacak Salon Baskani birlikte doldurur ve imzalar.)

Yedek Cevap Kagitlar1 Paketi (Yedek cevap kagitlariin kullanilmasi gerektiginde,
Yedek Cevap Kagidi Kullanim Tutanagini Bina Sinav Sorumlusu ile yedegi
kullanacak Salon Bagkani birlikte doldurur ve imzalar.)

Sinav kutusu geri doniis glivenlik kilidi

3.1.2. Salon Bagskaninin Teslim Alacag Evraklar

Soru Kitapgiklar1 Paketi

Salon Bagkani Sinav Uygulama Talimati - Salon Sinav Tutanag: - Salon Ogrenci
Yoklama Listesi (Salonda sinava giren 6grencilerin Salon Sira No, T.C. Kimlik
Numarasi, Ad ve Soyadlarini gosteren listedir. Ogrenciler Salon Baskan1 tarafindan bu
listeden kontrol edilerek salona alinir),

Bireysel Sinav Iptal Tutanag

Sinavda Uyulacak Kurallar

3.2. Genel Bilgiler Sehir Dis1

Sinav merkezlerinin altindaki binalara gore tasnif edilen sinav evraklari sehir disina
AUZEF’in gorevlendirdigi yetkili tarafindan Sinav Evraki Teslim Tutanagi ile birlikte imza
karsihiginda AUZEF’in daha 6nceden belirlemis oldugu zaman cizelgesine uygun olarak il
Simav Koordinatoriine ulastirilmak iizere Sehir Dis1 Sitnav Evraka Nakil Gorevlisine teslim
edilir.

11 Siav Koordinatérii sinav evraklarini Sehir Dis1 Smav Evraki Nakil Gérevlisinden imza
karsiliginda teslim alir ve ilgili merkezdeki Bina Sinav sorumlularina ulastirilmak tizere Sehir
Ici Smav Evraki Nakil Gorevlisine teslim eder. Sehir I¢i Sinav Evraki Nakil Gorevlisi
Sinav Evraki Teslim Tutanagi ile birlikte imza karsiligi ilgili bina Smnav Sorumlusuna teslim
eder.

Bina Siav Sorumlusu sinav bitiminde Sinav Evraki Teslim Tutanagi ile birlikte imza
karsilig1 Sehir I¢i Sinav Evraki Nakil Gérevlisine il Sinav Koordinatériine, il Smav
Koordinatorii de Sehir Dis1 Sinav Evraki Nakil Gorevlisine, Sehir Dis1 Sinav Evraki Nakil
Gorevlisi sinav evraklarint AUZEF’in gorevlendirdigi yetkiliye imza karsiliginda teslim eder.

3.2.1. Bina Smav Sorumlusunun Teslim Alacagi Evraklar

AUZEF sinav kutular1 (Mavi kutu soru kitapgiklar: kutusu, sar1 kutu sinav evraklari
kutusu)

AUZEF Simav Uygulama Y6nergesi

Bina Sinav Tutanagi
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Yedek Soru Kitapgiklar: Paketi (Yedek Soru Kitapgiklarinin kullanilmasi
gerektiginde, Yedek Soru Kitap¢igr Kullanim Tutanagini Bina Sinav Sorumlusu ile
yedegi kullanacak Salon Baskani birlikte doldurur ve imzalar.)

Yedek Cevap Kagitlar1 Paketi (Yedek cevap kagitlariin kullanilmasi gerektiginde,
Yedek Cevap Kagidi Kullanim Tutanagini Bina Sinav Sorumlusu ile yedegi
kullanacak Salon Bagkani birlikte doldurur ve imzalar.)

Sinav kutusu geri doniis glivenlik kilidi

3.2.2. Salon Bagskaninin Teslim Alacag Evraklar

Sinav Evraklar1 Paketi

Soru Kitapgiklar1 Paketi,

Salon Sinav Tutanagi

Salon Ogrenci Yoklama Listesi (Salonda smava giren 6grencilerin Salon Sira No,
Ogrenci No, Ad ve Soyadlarmi gosteren listedir. Ogrenciler Salon Bagkani tarafindan
bu listeden kontrol edilerek salona alinir)

4. SINAVIN UYGULANMASI
4.1. Bina Sinav Sorumlusunun Yapacagi islemler

Bina Yoneticisi ile sinavdan en az bir giin 6nce goriiserek sinav evraklari igerisinde
mevcut olan Bina Salon Tamitim Kartinin bina girisine, bu listeye uygun Salon Kapi
Kartlarinin salonlara sinav baslangicindan en az 2 saat 6nce asilmasini saglamak,
Bina ve salonlarin durumunu goézden gegirip eksikliklerin giderilmesini saglamak,
Sinav giinii bina sinav evrakini Il Koordinatériinden /AUZEF sinav evraki nakil
gorevlisinden imza karsiliginda teslim almak ve aymi evraki sinavdan sonra 11
Koordinatdriine/ AUZEF sinav evraki nakil gorevlisine teslim etmek,

Oturuma ait bina siav evraklarinin igerisinde mevcut olan Bina Gorevli Listesi’ni
esas alarak binada goreve gelen kisilerin gorevli kart1 ile 6zel kimlik belgelerini
kontrol ederek listedeki gelis saati ve imza alanlarini doldurtarak, gérevli olduklari
salonlar1 bildirmek ve gorevli yaka kartlarinin takilmasini saglamak,

Goreve gelmeyenlerin ve gorev degisikliklerinin tespitini yaparak tutanaga islemek,
Sinav merkezine belirtilen saatten ge¢ gelen goreliye sinav gorevinin iptal edildigini
bildirmek,

Salon Sinav Evrak Posetini Salon Bagkanlarina kimlik denetimi yaparak sinav
baslama saatinden 1 saat 6nce Salon Sinav Evraki Teslim Tutanagi ile teslim etmek ve
sinav sonrasinda da imza karsilig1 teslim almak,
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Salon sinav evrakinda ¢ikan eksiklik ve yanligliklar1 Bina Sinav Tutanagina isleyerek
AUZEF Temsilcisi ile koordineli olarak ¢éziimlemek,
Ogrencilere sinava gelirken canta, cep telefonu, bilgisayar, bilgisayar fonksiyonu olan
hesap makinesi vb. araglar1 yanlarinda bulundurmamalar1 konusunda uyarilmaktadir,
buna ragmen yaninda cep telefonu vb. cihazlar1 bulunduran 6grencileri bu elektronik
esyalarla sinava almamak,
Zaman zaman salonlar1 dolagarak sinavin kurallara uygun bi¢imde yiiriitiilmesini
saglamak,
Soru Kitap¢ig1 ve Yedek Cevap Kagidi paketlerini ihtiya¢ duyuldugundan emin
olmadik¢a agmamak,
AUZEF Smav Yonergesi, Bina Sinav Tutanag1 ve salonlardan gelen sinav evraklarini
sar1 kutuya, soru kitapgiklarint mavi kutuya koymak,

*  Gerekli durumlarda AUZEF Temsilcisi araciligryla AUZEF Merkez Sinav
Koordinasyon Kurulu ile iletisim kurmak ve ¢6ziim tiretmek.

* Bina Smav Kutularinin agzini (Bina sinav kutusuna konulacak her seyi koydugunuza
emin olduktan sonra) kapatip, kutularda bulacaginiz sinav kutusu emniyet kilidi ile
kutu iizerindeki talimata uygun olarak kilitlemek,

4.2. Bina Yoneticisi

Bina ve salonlar1 sinav kosullarina uygun olarak hazirlamak,

Gorevli oldugu binada sinavin giivenlikli ve kurallara uygun olarak yapilmasi i¢in
gerekli tiim 6nlemleri almak, sinav diizenini bozan durumlara engel olmak (bina
icinde ve disinda giiriiltii vb.),

Binaya 6grenci alimlarini koordine etmek bu kapsamda siav baslangi¢ zamanindan
itibaren 15 dakikalik siire sonunda 6grenci alimini durdurmak,

Bina giris ve ¢ikislarindan sorumlu olan giivenlik gorevlilerinin sinava giren
ogrencilerin kurallara uygun bi¢cimde binaya alimini kontrol etmek (6grencinin kimlik
belgesinin ve sinav giris belgesinin kontrolii, iist aramas1 vb.)

4.3. Salon Baskam

Bina Sinav Sorumlusundan imza karsiliginda sinav baslangicindan en az 1 saat dnce
salon sinav evrakini teslim almak,

Sinav Oncesinde gozetmenlerle beraber salonunun sinava hazirlanmasini saglamak,
(gerekli ise uygun sekilde siralar1 numaralandirmak)

Sinav evrakini dagitmadan once kontrol ederek eksiklikler olup olmadigin1 tespit
etmek, eksikliklerin olmasi durumunda Bina Simav Sorumlusuna durumu iletmek ve
yeni soru kitap¢igi/optik cevap kagidi temin etmek,

Niifus clizdan1 veya pasaport ile zorunlu askerlik gérevini ifa eden er/erbaslar ve
askeri 6grenciler icin askeri kimlik belgesi 6zel kimlik belgesi olarak kabul etmek,
bunun disindaki bir belgeyi kabul etmemek, ( Niifus ciizdaninda ve ehliyet
belgesinde 6grencinin T.C. Kimlik Numaras1 —T.C. Kimlik Numaras1 olmayan
belge kabul edilmez- ve fotografi olmalidir. Fotografli ve onayli belgelerini ibraz

etmeyen 6grenciler sinava alinmaz.)
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Kitapgiklarin arkasinda yer alan Sinavda Uyulacak Kurallar1 6grencilere okumak,
AUZEF tarafindan gorevlendirilen kisilerden baska hi¢ kimseyi salona almamak,
Ogrencinin cevap kagidinda kitapcik tiiriinii dogru olarak kodlanmasini saglamak,
Ogrencinin “Kitapgik tiiriinii dogru kodladim” kutucugunu isaretlemesini
saglamak,

Sinav girmeyen 6grenci varsa “Sinav Girmedi” bilgisini ifade eden boslugu kursun
kalem ile isaretlemek,

Salon Sinav Evraki, cevap kagidi ve tutanaklarda gerekli isaretlemeleri yapmak,
Sinava giren ve smava girmeyen dgrencilerin toplam sayisi1 Salon Ogrenci Yoklama
Listesindeki 6grenci sayistyla karsilagtirarak dogrulugundan emin olup sinava
gelmeyen Ogrencilerin optik cevap kagitlari iizerinde “Gelmedi” kutucugunu
isaretlemek

Salon Ogrenci Listesinde imza kismindaki bos alana gelmedi yazmak,

Sinav baglamadan 6nce sinavda uyulacak kurallar yiiksek sesle 6grencilere okumak
ve sinavin zamaninda baglamasini saglamak,

Ogrencilerin bazi sorularin yanlis oldugunu ya da dogru cevabinin bulunmadigini ileri
siirdiigii durumlarda itiraz1 Salon Sinav Tutanagna isleyerek, -“LUTFEN SiZCE EN
DOGRU OLDUGUNU KABUL ETTIGINiZ CEVABI iISARETLEYINiZ”
aciklamasini yapmak,

Sinav baslangicindan sonra ilk 15 dakika igerisinde ge¢ gelen 6grenci sinava almak,
siavin ilk 30 dakikasi ve son 15 dakikasi 6grencilerin salondan ¢ikmalarina engel
olmak, ¢ikmak i¢in 1srar eden 6grenciler hakkinda Bina Sinav Sorumlusuna bilgi
vermek,

Bir 6nceki maddede belirtilen siireler disinda sinav sirasinda 6grencilerin tuvalet,
revir, saglik vb. ihtiyaglari i¢in sinav salonundan kisa bir siire ¢ikmak istemeleri
durumunda gézetmen esliginde 6grenciye yardimei olmak,

Salon Sinav Tutanaklari, sistemin 6nemli bir par¢asini olusturmaktadir. Bu tutanaklar
Universitemizde tek tek gdzden gegirilmekte ve islemler bu tutanaklara gore
sonuglandirilmaktadir. Bu nedenle tutanaklarin Salon Bagkanlarinca, okunakli ve
hatasiz doldurulmak,

v Kopya veya baska bir nedenle sinavi gegersiz sayilacaklar i¢in salon sinav
tutanagina 6grencinin bilgilerini ayrintili bir sekilde yazmak,

v/ Bir salondaki 6grenciler topluca sinav kurallarina aykir1 bir tutum igine girecek
olurlarsa durum Sinav Tutanagina konu ayrintili olarak yazilmalidir. Bunun
disinda kural dis1 herhangi bir olay olursa tutanaga mutlaka islenmelidir.

v/ Tutanaklarda Salon Bagkani ve Gozetmenlerin Unvani, Ad ve Soyadlart ile
calistiklart kurum agikga yazilmali, tutanak salondaki biitlin gorevlilerce
imzalanmalidir.

Ogrencileri, salondan ayrilinca binay1 hemen terk etmesi gerektigi konusunda
uyarmak,

Sinav sona erdiginde dgrencilerden Cevap Kagitlarini ve Soru Kitapgiklarini toplayip
soru Kitapgiklarini ve Cevap Kagitlarini topladiktan sonra ayr1 ayr1 dikkatle saymak
ve tamam olduklarina kanaat getirilince 6grencileri salondan disar1 ¢ikartmak,
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Sinav sonunda Optik Cevap Kégitlarini sira numarasina uygun sekilde toplamak
ve mukavva plakalar arasina yerlestirmek,

Optik Cevap Kagitlari, Salon Ogrenci Listesi, Salon Smav Tutanagim Cevap
Kagitlar1 Doniis Posetine yerlestirmek,

Soru kitapgiklarini sira numarasina uygun sekilde toplamak ve salon kitapgik posetine
yerlestirmek,

Salon Siav Evrakini sinav bitiminde Bina Sinav Sorumlusuna imza karsiliginda
teslim etmek,

Yedek optik ve/veya kitapgik kullanimi olursa Salon Sinav Tutanagina bu durumu ve
ilgili 6grencinin bilgilerini islemek,

4.4. Gozetmen/Yedek Gozetmen

Gorev yapacagi salonu Bina Sinav Sorumlusundan 6grenip Bina Gorevli Listesini
—saat bilgisini igerir bir sekilde- imzalamak,

Salon Bagkaninin yetki ve sorumlulugunda olmak iizere gorevlendirildigi salonda
siavin kurallara uygun olarak yiiriitiilmesini gézetmek,

Salon Bagkanina her konuda yardim etmek,

Yasak siireler disinda 6grencilerin tuvalet, revir, saglik vb. zorunlu ihtiyaglari i¢in
Salon Bagkaninin yonlendirmeleri dogrultusunda 6grenciye refakat etmek.

5. SINAV EVRAKLARI

5.1. Bina Smav Evraklar

Bina Salon Listesi

Salon Kap1 Kart1

Bina Gorevli Listesi

Bina Gorevliler Tutanag (Gorev degisiklik tutanagi, Goreve gelmeyenler tutanagi)
Salon Sinav Evraki Teslim Tutanagi

Bina Sinav Tutanagi

AUZEF Smav Uygulama Y onergesi

Yedek Soru Kitapgiklari

Yedek Optik Cevap Kagitlari

Salon Smav Evraklari
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5.2. Salon Simav Evraklari

Optik Cevap Kagitlar

Soru Kitapgiklari

Salon Sinav Tutanagi

Salon Ogrenci Yoklama Listesi
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