Universitemiz Senatosunun 25/04/2024 tarihli toplantisinda kabul edilen:

T.C.
) ERCIYES UNIVERSITESI
UZAKTAN EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
SINAV UYGULAMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci; Erciyes Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama
ve Arastirma Merkezi (ERUZEM) tarafindan uzaktan 6gretim yoluyla verilecek derslerin
siavlarinda uygulanacak usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar; ERUZEM tarafindan ¢evrimigi ve/veya ¢evrimdisi olarak
uzaktan 6gretim yoluyla verilecek derslerin ara sinavlari, mazeret sinavlari, donem veya yilsonu
siavlari, biitiinleme ve Senato tarafindan belirlenen diger sinavlari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar; Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime Iliskin
Usul ve Esaslar, Erciyes Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Y&netmeligi ve
Erciyes Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeligine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Usul ve Esaslarda gegen;

a) ERUZEM: Erciyes Universitesi Uzaktan Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezini,

b) Gorevli: Sinavlarda gorev alan ve smavin uygulamasinda birinci derecede sorumlulugu
bulunan kisileri,

¢) Kilavuz: ERUZEM smavlarina iliskin uyulmas: gereken kurallar, duyurular veya yol
gosterici agiklamalardan olusan basili veya elektronik kitapgiklari,

¢) Merkez Yonetim Kurulu: ERUZEM Y 6netim Kurulunu,

d) Smmav giris belgeleri: ERUZEM tarafindan yapilan smavlarda, 6grencilerin sinava
girebilmeleri icin gerekli olan belgeleri,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Genel Hususlar

Ol¢me degerlendirme, sinav giinleri, saatleri, yeri ve sekli

MADDE 5- (1) ERUZEM f{izerinden uzaktan 6gretim yoluyla verilen derslere iliskin 6lgme
degerlendirme faaliyetleri, yiiz yiize veya elektronik ortamda gozetimli veya gdzetimsiz olarak
Merkez Yonetim Kurulu Karar ile belirlenen 6lgme degerlendirme yontemleri kullanilarak
merkezi bir sinav seklinde gerceklestirilir.

(2) Sinav tarihleri ve sinav siirelerinin belirlenmesi/degistirilmesi konusunda Merkez Y 6netim
Kurulu yetkilidir. Smavlarda 6grencilerin uymasi gereken kurallar sinav giris belgesinde, sinav
gorevlilerinin uymasi gereken kurallar ise sinav evraklari ile birlikte sinav salon evraklari i¢inde
bulundurulur.

(3) Simav sorularinin dersi yiiriiten 6gretim elemanlari tarafindan hazirlanmasi ve denetlenmesi
esastir. Thtiya¢ duyulmasi hélinde merkezi sinavlarda ERUZEM diger 6gretim elemanlarini
soru hazirlamak iizere gorevlendirebilir.

Sinav sonuc¢larina itiraz ve disiplin isleri

MADDE 6- (1) Sinav sonuglarina itiraz ve disiplin islemlerinde Erciyes Universitesi On Lisans
ve Lisans Egitim Ogretim Y 6netmeligi hiikiimleri uygulanir.

UCUNCU BOLUM
Sinav Gorevlilerinin Belirlenmesi, Sinav Ucretleri ve Sinav Gorevlileri

Smav gorevlilerinin belirlenmesi, sinav iicretleri

MADDE 7- (1) Smavin diizenleme ve uygulamasmi Erciyes Universitesi Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii yiiriitiir. Sinavda gorev alacak personel sayisi ve
gorevleri Merkez Yonetim Kurulu Karari ile belirlenir.

(2) Gorevlilere 6denecek smav iicretleri, Yiiksekogretim Genel Kurulunun Yiiksekdgretim
Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslarina gére hesaplanir.

Siav gorevlileri

MADDE 8- (1) Sinav gorevlilerinin gérev ve sorumluluklar1 agagida tanimlandigr sekildedir:
a) Smav koordinatorii (SK): Sinavin diizenlenmesi, uygulanmasi ve sinav evrakinin
giivenlik ve gizliliginin saglanmasinda birinci derecede yetki ve sorumluluga sahip olan
kisidir. Sinavlarda Merkez Midiirii veya Miidiir tarafindan gorevlendirilen Merkez
Miidiir Yardimcisi Sinav Koordinatorii olarak gorev yapar.

b) Sinav koordinator yardimcisi (SKY): Sinavin diizenlenmesi, uygulanmasi ve sinav
evrakiin gilivenlik ve gizliliginin saglanmasinda Sinav Koordinatoriine yardimet
kisidir.
¢) Bina sinav sorumlusu (BSS): Sinavin, gérevli oldugu binada ve biitiin salonlarinda
Sinav Uygulama Yo6nergesine uygun bi¢imde yiiriitiilmesinden birinci derece sorumlu
kisidir.



¢) Bina sinav sorumlusu yardimeis1 (BSSY): Siavin, gérevli oldugu binada ve biitiin
salonlarinda Simav Uygulama Y 6nergesine uygun bi¢imde yiirlitilmesinden Bina Sinav
Sorumlusuna ve Sinav Koordinatoriine karst sorumludur.

d) Bina sinav yoneticisi (BSY): Bina sinav sorumlusu ile birlikte olarak ¢alisir. Sinav
binasinin fiziki kosullarinin sinava uygun olmasini saglamakla yiikiimliidiir.

e) Salon baskam (SB): Gorevli oldugu salonda sinavin kurallara uygun bir bigimde
gergeklestirilmesinden sorumludur.

f) Gozetmen (GZ): Salon baskaninin yetki ve sorumlulugunda, gorevlendirildigi
salonda smavin kurallara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

0) Yedek gozetmen (YG): Goreve gelmeyen sinav gorevlilerinin yerine gorev yapar.
Bina sinav sorumlusuna ve bina giriginde yapilacak kontrollere yardimci olur ve sinav
evrakinin siav binasinda korunmasinda gorev alir.

¢) Engelli gozetmeni (EG): Engelli salon gorevlisi, engelli 6grencinin sinava girecegi
salonda simavin kurallara uygun bicimde gerceklestirilmesinden sorumludur.
Ogrencinin ihtiya¢ duymasi halinde, ona sorulari yiiksek sesle okumak ve dgrencinin
belirttigi cevaplara gore optik kagida isaretleme yapmakla ytlikiimliidiir.

h) Smav evraki nakil gorevlisi (NG): Siav gorevlisinden kendi dagitim/toplama
grubuna giren binalarin sinav evrakini, sinav giinii sinav baglamadan 6nce imza
karsiliginda teslim alir. ERUZEM’in sagladigi arag ve 6nlemlerle ERUZEM tarafindan
belirlenen siralamada, sinavin baslama saatinden 2 saat once kendi dagitim/toplama
grubuna giren binalarin bina smav sorumlularina smav yapilacak binada imza
karsiliginda teslim eder. Sinavdan hemen sonra ayni evraki ERUZEM sinav evraki
dagitim merkezine getirmek iizere bina sinav sorumlularindan imza karsiliginda teslim
alir. Teslim islemleri, Bina Sinav Evraki Alindi/Verildi Tutanag: imzalanarak yapilir.
1) Bina giivenlik gorevlisi (BGG): Bina yoneticisi ile birlikte, belirtilen siirelere bagl
kalarak Ogrencilerin sinav binasina alinmasini saglar. Smava girecek ogrencileri elle
ve/veya dedektorle arayarak 6grencilerin sinav uygulamasinda sorun teskil etmeyecek
sekilde sinav binasina girisini gerceklestirir.

1) Hizmetli (H): Smav yapilacak bina ve sinav salonlarinin sinav dncesi ve sonrasinda
temizlenmesinden, smav salonlarinin smavin gerceklestirilmesine uygun hale
getirilmesinden ve gilivenlik kontroliinden gegen 6grencilerin bina igerisinde sinav
salonlarina yonlendirilmesinden sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Smav Evraklari ve Sinavin Uygulanmasi

Sinav evraklar

MADDE 9- (1) Bina Sinav Evraklari

Bina Salon Listesi

Salon Kap1 Kart1

Bina Gorevli Listesi

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

Bina Sinav Tutanagi

Smav Uygulama Y6nergesi

Yedek Soru Kitapgiklar

Yedek Optik Cevap Kagitlar

Salon Sinav Evraklari



(2) Salon Bagkaninin Teslim Alacagi Evraklar

Sinav Evraki Paketi

Soru Kitapeiklar: Paketi

Salon Sinav Tutanag:

Salon Ogrenci Yoklama Listesi (Salonda sinava giren 6grencilerin salon sira no, grenci
no, ad ve soyadlarini gosteren listedir. Ogrenciler salon baskani tarafindan bu listeden
kontrol edilerek salona alinir.)

Sinavin uygulanmasi

MADDE 10- (1) Bina Simav Sorumlusu Tarafindan Yapilmas1 Gereken Islemler

Bina yoneticisi ile birlikte hareket ederek Salon Kapi Kartlarinin sinav baglangicindan
en az 2 saat once salonlara asilmasini saglamak,

Bina ve salonlarin durumunu gozden gegirip eksikliklerin giderilmesini saglamak,
Oturuma ait bina sinav evraklarmin i¢erisinde mevcut olan Bina Gorevli Listesini esas
alarak binada goreve gelen kisilerin goérevli kart1 ile 6zel kimlik belgelerini kontrol
etmek, listedeki gelis saati ve imza alanlarim1 doldurtmak, gorevli olduklar1 salonlar
bildirmek ve gorevli yaka kartlarinin takilmasini saglamak,

Goreve gelmeyenlerin ve gorev degisikliklerinin tespitini yaparak tutanaga islemek,
Sinavin yapilacagi binaya, belirtilen saatte gelmeyen gorevliye sinav goérevinin iptal
edildigini bildirmek,

Salon Sinav Evrak Posetini salon bagkanlarina kimlik denetimi yaparak sinav baglama
saatinden 1 saat 6nce Salon Smav Evraki Teslim Tutanagi ile birlikte teslim etmek ve
sinav sonrasinda da imza karsilig1 teslim almak,

Ogrencilerin smav yapilan binalara cep telefonu, bilgisayar ve benzeri elektronik
aletlerle alinmasinin oniine gecmek (Engelli 6grencilerin zorunlu olarak kullanmasi
gereken elektronik cihazlar bu kisitlamanin digindadir),

Belirli araliklarla salonlari dolasarak sinavin kurallara uygun bicimde yiiriitiiliiyor
oldugundan emin olmak,

Yedek Soru Kitapcigi ve Yedek Cevap Kagidi paketlerini yalnizca ihtiyag
duyuldugunda agmalk,

Bina Sinav Kutularini, icerisine konulmasi gereken tiim evraklarin yerlestirildiginden
emin olduktan sonra kutu lizerindeki talimata uygun olarak kilitlemek,

Her oturum bitiminde bina gorevli listelerini ve Bina Sinav Kutularin1 NG araciligi ile
ERUZEM’e gondermek.

(2) Bina Yoneticisi Tarafindan Yapilmasi1 Gereken Islemler

Bina ve salonlar1 sinav kosullarina uygun hale getirmek,

Gorevli oldugu binada smnavin kurallara uygun olarak yapilmasi i¢in gerekli tiim
onlemleri almak ve giiriiltli vb. sinav diizenini bozabilecek durumlara engel olmak,
Binaya 6grenci girislerini diizenlemek,

Binaya giris ve ¢ikislardan sorumlu giivenlik gorevlilerinin, 68rencileri kurallara uygun
bicimde (68rencinin kimlik belgesinin ve sinav giris belgesinin kontrolii, iist aramasi
vb.) binaya aldiklarini kontrol etmek,



(3) Salon Baskani Tarafindan Yapilmasi1 Gereken Islemler

e Salon Sinav Evrakini, sinav baslangicindan en az 1 saat 6nce bina sinav sorumlusundan
imza karsiliginda teslim almak,

¢ Sinav Oncesinde gozetmenlerle beraber salonunun sinava uygunlugunu denetlemek,

e Sinav evrakini dagitmadan 6nce kontrol ederek eksiklikler olup olmadigini tespit etmek,
eksikliklerin olmast durumunda BSS’ye durumu iletmek ve yeni soru kitapgigi/optik
cevap kagidi temin etmek,

e Asagida kimlik belgesi olarak kabul edilecegi belirtilen belgeleri kontrol etmek ve
ogrencileri buna gore sinava almak,

e Kimlik belgesi olarak kabul edilecek belgeler;

= T.C. Kimlik Kart1 / Niifus Ciizdan1

= Pasaport (gegerlilik siiresi dolmamig olmak sartiyla)

= Ehliyet / Siirticti Belgesi (T.C. kimlik numarasi ve fotografi olmasi sartiyla)

= Evlilik Ciizdan1 (fotografli olmasi sartiyla)

= Mavi Kart (fotografli olmasi sartiyla)

» Niifus Midiirligii tarafindan verilmis olan gecici kimlik belgesi (1slak imzali ve
fotografli olmasi sartiyla)
(T.C. kimlik numaras1 olmayan, fotografli ve onayli kimlik belgelerini ibraz
etmeyen ve Sinav Giris Belgesi bulunmayan 6grenciler sinava alinmaz.)

e Ogrencinin cevap kagidinda kitapgik tiiriinii dogru olarak kodlamasini saglamak,

e Salon sinav tutanagi, cevap kagidi ve diger tutanaklarda gerekli isaretlemeleri yapmak,

e Sinava giren ve girmeyen Ogrencilerin toplam sayismi Salon Ogrenci Yoklama
Listesindeki 6grenci sayisiyla karsilagtirarak dogrulugundan emin olmak ve sinava
gelmeyen oOgrencilerin optik cevap kagitlari iizerinde “Ogrenci Smava Girmedi”
kutucugunu kursun kalem kullanarak isaretlemek,

e Salon Ogrenci Yoklama Listesinde imza kismindaki bos alana sinava girmeyen
ogrenciler i¢in “Girmedi” yazmak,

e Salon Ogrenci Yoklama Listesinde bulunan alana her bir dgrencinin kitapeik tiiriinii
kursun kalem ile isaretlemek,

e Ogrencilerin bazi sorularm yanlis oldugunu ya da dogru cevabmin bulunmadigimn ileri
siirdiigii durumlarda itiraz1 Salon Smav Tutanagina isleyerek, “LUTFEN SiZCE EN
DOGRU OLDUGUNU KABUL ETTIGINIZ CEVABI ISARETLEYINiZ”
aciklamasini yapmak,

e Salon Sinav Tutanaklari, ERUZEM’de tek tek gozden gegirilmekte ve islemler bu
tutanaklara gore sonuclandirilmaktadir. Bu nedenle tutanaklari okunakli ve hatasiz
doldurmak,

e Kopya veya bagka bir nedenle sinavi gecersiz sayilacak 0grenciler i¢in salon sinav
tutanagina 6grencinin bilgilerini yazmak,

e Bir salondaki 6grenciler topluca sinav kurallarina aykiri bir tutum i¢ine girecek olurlarsa
durumu Sinav Tutanagina ayrintili olarak yazmak (Bunun diginda kural dig1 herhangi
bir olay olursa tutanaga mutlaka islenmelidir),

e Tutanaklarda salon baskani ve gozetmenlerin unvani, ad ve soyadlar ile calistiklari
birimin agik¢a yazilmasini, tutanagin salondaki biitiin gorevlilerce imzalanmasini
saglamak,

e Ogrencileri, salondan ayrildiklarinda binay1 hemen terk etmeleri gerektigi konusunda
uyarmak,



e Smav sona erdiginde cevap kagitlarbm ve soru Kitapciklarinin tamamini
topladiktan sonra ayri ayri dikkatle saymak ve tamam olduklarina kanaat getirilince
ogrencileri salondan disar1 ¢ikarmak,

e Smav sonunda Optik Cevap Kagitlarini sira numarasina uygun sekilde toplamak ve
mukavvalar arasina yerlestirmek,

e Optik Cevap Kagitlari, Salon Ogrenci Listesi ve Salon Sinav Tutanagmi Cevap
Kagitlar1 Doniis Posetine yerlestirmek,

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

e Salon Smav Evrakini sinav bitiminde bina sinav sorumlusuna imza karsiliginda teslim
etmek,

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

(4) Gozetmen Tarafindan Yapilmasi1 Gereken Islemler

e Gorev yapacagl salonu bina sinav sorumlusundan 6grenerek Bina Gorevli Listesini -
saat bilgisini icerir bir sekilde- imzalamak,

e Salon bagkanmin yetki ve sorumlulugunda olmak iizere gorevlendirildigi salonda
sinavin kurallara uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

e Salon bagkanina siavla ilgili her konuda yardim etmek,

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlik
MADDE 11- Bu Usul ve Esaslar, ERUZEM Yonetim Kurulunda kabul edildigi tarihte
yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 12- Bu Usul ve Esaslart ERUZEM Miidiirii yiiriitiir.



