1. GENEL BILGILER

1.1. Sinav Gind ve Saati

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiltesi 2021 - 2022 Egitim - Ogretim Yili Giiz Dénemi Vize Sinavi 20-21 Kasim 2021
Cumartesi ve Pazar glini G¢ oturum seklinde yapilacaktir. I. oturum Cumartesi giinii sabah 09:30'da; Il. oturum cumartesi giinu
Ogleden sonra 14:00'da; Ill. oturum ise pazar giini 6gleden sonra saat 15:00'da gergeklestirilecektir. Sinavlarin belirtilen
saatlerde bagslatilmasi igin 6grencilerin sinav baslama saatinden 45 dakika (en geg¢ 30 dk.) 6nce sinav salonlarina alinmasi
gerekmektedir.
1.2. Sinav Merkezleri
Sinav, 97 Sinav Merkezlerinde yapilacaktir.
1.3. Sinava Girmek icin Gerekli Belgeler

Ogrencilerin sinava girebilmeleri icin SINAV GiRi$ BELGESi ile FOTOGRAFLI ve ONAYLI KiMLiK BELGESINi mutlaka
yanlarinda bulundurmalari gerekmektedir. Bu iki belgeden herhangi birini yaninda bulundurmayan 6grenciler sinava

alinmaz.

SINAV GiRiS BELGESi: Ogrencilerin OBS yani Ogrenci Bilgi Sisteminden (http://obs.atauni.edu.tr) almis olduklari sinav giris
bilgilerini gosteren belgedir.

FOTOGRAFLI ve ONAYLI KiMLiK BELGESi: T.C. kimlik karti, niifus ciizdan, siiresi gecerli pasaport veya siiriicii belgesidir.
Ayrica;

e  Erve erbaglarin askeri kimlik kartlari,

o  Acik cezaevinde bulunanlarin cezaevi miidiirliiklerinden alacaklar niifus clizdani yerine gecen belgeler,

e  Resmi kurumlarca verilen personel kimlik kartlari,

. Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi (ATA-AOF) 6grenci kimlik kart,

. Bir kisim yabanci 6grenciler igin diizenlenen, lizerinde “9 ile baslayan” Yabanci Uyruk Numarasi barindiran, Gegici
Koruma Kimlik Belgesi, ikamet, izin vb. belgeler,

. T.C. kimlik karti edinme siirecinde, Igisleri Bakanhgi Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Mudiirliigii tarafindan yeni
kimlik kartlari teslim alinincaya kadar gecerli olan fotografl “Gegici Kimlik Belgesi” bulunan 6grenciler sinava
ahinabilir.

ATA-AQF &grenci kimlik karti olmayanlar, sayilan diger kimlik kartlarindan biriyle sinava girebilirler.

Bu iki belgeden (Sinav Giris Belgesi, Fotografli ve Onayh Kimlik Belgesi) herhangi birini yaninda bulundurmayan &6grenciler
sinava alinamayacaklardir.

1.4. Uygulanacak Testler ve Sireleri:

Sinavda 6grencilere bes segenekli ve ¢oktan segmeli testler uygulanacaktir. Sinavda tiim programlarimiza ait testler
bulunmaktadir. Sinav sonuglarinin degerlendirilmesinde dort yanlis cevap bir dogru cevabi gétiiriir. Bu konuda 6grenciler
uyariimahdir. Sinav siresi her bir ders icin 30 dakikadir. Yardimcili engelli 6grencilere, tiim sinav igin toplam da 15 dakika ek
siire verilecektir.

Ogrencilere verilecek cevaplama siiresi, Cevap Kagidi ve Soru Kitapgig lizerinde yapacaklari 6n islemlerden sonra ve
Salon Bagkani "SINAV BASLAMISTIR" dedigi andan itibaren gecerli olacaktir. Salon gorevlileri sinavin belirlenen saatte
baslamasina 6zen gostermelidir.

1.5. Soru Kitapgiklari

Sinavda tiim programlarimiz igin A ve B grubu olmak lzere iki tiir soru kitapgigi kullanilacaktir. Soru Kitapgiginin tiiriinG
gosteren harf, Soru Kitapgiginin kapaginda ve her bir sayfasinda basilidir. Soru Kitapgiklari dagitilirken yan yana veya arka
arkaya oturan ogrencilera farklh tir kitapgik verilmelidir. Sinavda farkli kodlara sahip kitapgiklar bulunmaktadir. Bu

kitapciklarda farkli dersler yer alir. Ogrencilerin sinava girecekleri kitapcik kodlari bellidir. Bu kodlar, Salon Ogrenci Yoklama



Listesinde ve Cevap Kagidinda bulunmaktadir.

Kitapgiklari dagitirken, 6grencinin almasi gereken kitapgik koduna gére dagitim yapiniz. Ogrencilerin, Soru Kitapgiginin
tlrini belirleyen harfi, Cevap Kagidina dogru isaretleyip isaretlemedikleri kontrol edildikten, gerekli diizeltmeler yaptirildiktan
ve Salon Bagkani/Gézetmen tarafindan tilkenmez veya dolma kalem ile paraf edildikten sonra sinav baslatilmalidir.

1.6. Cevap Kagidi

Her 6grenciye bir Cevap Kagidi verilecektir. Sinavda her 6grenciye Adi, Soyadi ve T.C. Kimlik Numarasi basili cevap kagidi
diizenlenmistir. Bu nedenle, Cevap Kagitlarinin dagitimi 6grencinin adi, soyadi, sira numarasi ve oturumu kontrol edilerek
yapilmalidir.

1.7. Sinav Gorevlileri
e Gorevliler yaka kartlarini ve sinav yonergelerini gis.atauni.edu.tr adresindeki gorevli islemleri sisteminden temin
etmelidirler.

e Gorevli yaka kartlari rahatlikla gorilebilecek sekilde sol gogus hizasinda takili olmalidir.

e Gorevlilerin sinav esnasinda herhangi bir sey yemeleri ya da igmeleri, gazete, kitap, 6dev veya sinav kagidi gibi seyler
okumalari, kendi aralarinda yiksek sesle konusmalari 6grencilerin dikkatini dagitmaktadir. Bu tir davraniglardan
kaginilmalidir. Ayrica sinav gorevlileri sinava gelirken giydikleri ayakkabilarin, sinav salonunda dolasirken ses
cikarmayacak, adaylari rahatsiz etmeyecek sekilde olmasina dikkat etmelidir.

¢ Sinav siiresince, sinav binasinda bina sinav sorumlusu, kurum temsilcisi ve bina giivenlik gorevlileri disinda hi¢ kimsede,
cep telefonu ve iletisim araci bulunmamalidir. Sinav goérevlileri sinav sirasinda faks, internet, telefon, bilgisayar ve
fotokopi makinesi gibi cihazlari kullanamazlar.

e Ogrenciler, sinavda RUN, EXE, STORE gibi depolama ve programlama 6zelligi olmayan hesap makinesi kullanabilirler.

e Gerekli olmadik¢a salondan disari ¢ikilmamasi ve diger sinav salonlarina gidilmemesi hususunda gerekli 6zen
gosterilmelidir.

¢ Sinav evrakinin muhafaza edilmesi hususunda dikkatli olunmali, herhangi bir sekilde ¢ogaltiimasi ve incelenmes; igin hig
kimseye izin verilmemelidir,

e Sinavin uygulanmasinda yapilacak hatalardan 6t 6grencinin magduriyete ugramasi halinde sorumluluk gorevlilere ait
oldugundan, sinavin bu yonergede belirtilen kurallara uygun bir bigcimde yiritilmesinde gerekli 6nemi ve ozeni
gosterilmelidir.

2. GOREVLILER

Sinavin en (st yetkilisi ve sorumlusu Atatiirk Universitesi Rektériidiir. Sinavin koordinasyon ve uygulamasini, Rektér
adina Atatiirk Universitesi Acikégretim Fakiiltesi (ATA-AQF) Dekani yiiriitiir. Sinavi uygulamak igin gdreviendirilen diger
yetkililer asagida belirtilmistir.
2.1. Koordinasyon Kurulu

il koordinasyon kurulu, il sinav merkezinde sinavin tiim asamalarinin giivenli ve kurallara uygun bir sekilde
gerceklestirilmesini ve sinavdan sonra evrakin glvenli bir sekilde sinav yapan kurumun gosterecegi yere ulasmasini saglamakla
gorevlidir.
2.2. Sinav Koordinatoéru

Sinav Merkezindeki sinavin dizenlemesi, uygulamasi ve sinav evrakinin giivenlik ve gizliliginin saglanmasindan birinci
derecede yetki ve sorumluluga sahip olan kisidir. Sinav Koordinator, Sinav Evrakinin eksiksiz ve glivenli olarak teslim alinmasi,
muhafazasi ve teslim edilmesinden sorumludur.
2.3. Sinav Koordinator Yardimcisi

Sinav organizasyonunun gergeklestiriimesinde ve uygulanmasinda Sinav Koordinatoriine yardimci olur.
2.4. Guvenlik Koordinatori

Sinav merkezlerinde giivenlik gorevlilerinin koordinasyonunu saglar.
2.5. Guvenlik Amiri

Sinav yapilan binalarda, 6grencilerin binalara girisinde arama yapacak giivenlik gérevlilerinin belirlenmesini ve denetimi



yapar.

2.6. Bina Sinav Sorumlusu ve Yardimcisi

Binadaki salonlarin sinav kosullarina gore hazirlanmasindan, sinavin bitiin salonlarda bu yonergeye uygun bigimde
yiritilmesinden birinci derecede sorumludur. Bina Sinav Sorumlusunun sinav giinii yapacagi isler bu ydnergenin "4, SINAVIN
UYGULANMASI" boliminde ayrintili olarak agiklanmigtir. Sinav giinii sinavin baglangicindan en ge¢ 2 saat dnce gorev
yapacagi binaya gelir.

Sinavdan sonraki ilk 3(ii¢) is giini igerisinde Gorevli islemleri Sistemi {izerinden Sinav Degerlendirme Raporunu
doldurmakla yiikiimliidr.
2.7. Bina Yoneticisi

Sinav yapilacak binadaki kurumun yetkili yoneticisidir. Bina Sinav Sorumlusu ile yakin is birligi icerisinde ¢alisir. Sinav
glinli sinavin baslangicindan en geg 2 saat dnce gorev yapacagi binaya gelir. Sinavdan bir giin 6nce bina ve salonlarin “Salon
Tanitim Formu”na ve sinav kosullarina uygun olarak hazirlanmasini saglar. Sinavdan en az (g gilin 6nce Bina Sinav Salonlari
Listesini bina kapisina disaridan gorilebilecek sekilde asar.
2.8. Salon Baskani

Gorevlendirildigi salonda, sinavin bu yonergede yazili kurallara uygun bigimde uygulanmasindan sorumludur.
2.9. Gozetmen/Yedek Gozetmen

GoOzetmen, gorevli oldugu salonda salon bagkani ile birlikte sinavin kurallarina uygun bigimde uygulanmasindan
sorumludur. Ayrica salon baskaninin verdigi gorevleri yerine getirir. Yedek Gézetmen, Bina Sinav Sorumlusu tarafindan
kendilerine verilen sinavin uygulanmasina yonelik goérevleri yerine getirir ve gerektiginde bina girisinde yapilacak
kontrollere yardimci olur.
2.10. Engelli Salon Gorevlisi

Her yardimcili engelli salonu igin 2 adet olarak goérevlendirilir. Gorevlendirildigi salonda sinava girecek 6grenciye sinav
kurallar gergevesinde okuma ve isaretleme yapmakla yiikiimliidiir.
2.11. Sehir igi Sinav Evraki Nakil Gorevlisi

Sehir ici Sinav Evraki Nakil Gérevlisi, kendi dagitim grubuna giren Sinav Evraki Kutularini, Bina Gérevli Listelerini ve Salon
Sinav Evraki Alindi-Verildi Tutanagini Sinav Koordinatoriinden sinavdan 2 saat 6nce teslim alir. Sinav Evraki Kutularini, 2 saat
onceden baslayarak ilgili Bina Sinav Sorumlularina imza karsiligi teslim eder. Sinav sonunda mihrli sinav evrakini ilgililerden
teslim alir. S6z konusu evrakin eksik olmasi halinde tiim sorumluluk Sehir ici Sinav Evraki Nakil Gorevlisi'ne aittir.

2.12. Bina Glvenlik Gorevlisi

Emniyet tegkilati blinyesinde gorev yapan ve bina giivenligini saglayan gorevlilerdir. Bina giivenlik gorevlisi, 6grencilerin
binaya alinmasinda kimlik ve glivenlik kontrolii yapmak ve binanin giris ve cikiglarini kontrol altina almak suretiyle, binaya
gorevliler ve sinava girecek 6grenciler disindaki kisilerin girmesini engellemekle sorumludur.
2.13. Sinav Evraki Nakil Gorevlisi

Sinav Evraki Nakil Gérevlisi, ATA-AOF Sinav Merkezi’nde kapali celik kasali araglara yiiklenerek celik miihirlerle kilit altina
alinmig sinav evrakini, sinav merkezi koordinatorliiklerine emniyet gorevlilerinin korumasi altinda gotirir ve sinavdan en az
bir glin 6nce ATA-AQF il Sinav Koordinatériine Tutanakla imza karsiliginda teslim eder. Sinavdan sonra ayni sinav evrakini ATA-
AOF il Sinav Koordinatériinden imza karsiliginda teslim alarak ATA-AOF Sinav Merkezi'ne getirir.
2.14. Sinav Evraki Nakil Glivenlik Gérevlisi

Sinav Evraki Nakil Gérevlisi ile ayni gorev ve sorumlulugu paylasir.
2.15. Sinav Evraki Koruma Glvenlik Gérevlisi

Sinav Evraki Koruma Guvenlik Gorevlileri, sinav evrakinin sinav merkezlerinde, sinav 6ncesinde ve sonrasinda
korunmasinda birinci derecede sorumlu olan Universite giivenlik personeli ve/veya emniyet teskilati binyesinde gorev yapan
kisilerdir.
2.16. Sehir ici Sinav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi

Sehir ici Sinav Evraki Nakil Giivenlik Gérevlisi gerekli sinav evrakinin sinav merkezi ve bina arasindaki tasinma siirecinde
gerekli glivenligin saglanmasiyla yukimludar.



SINAV EVRAKININ DAGITIM DUZENi

Sinav Koordinatord, sinav evrakini, yukarida belirtilen diizende Bina Sinav Sorumlularina sinav binasinda teslim ettirir ve
sinav sonunda toplatir.
3.1. Bina Sinav Sorumlusunun Teslim Alacagi Bina Sinav Evraki

Bina Sinav Sorumlusu, binasina ait Bina Gorevli Listesini, Salon Sinav Evraki Alindi - Verildi Tutanagini ve mihirlii
kutular iginde olan Bina Sinav Evrakini sinavin baglamasindan en az iki saat 6nce, gérev yapacagi binada Sehir ici Sinav Evraki
Nakil Goérevlisinden imza karsiliginda teslim alir. Bina sinav sorumlusunun ihtiya¢ duydugu evrak “Bina Sinav Sorumlusu
Kitapgig”
asagidakiler bulunur:

nda bulunur. Binada yapilacak sinav igin hazirlanmis olan cevap kagitlari donts kutusu (Yesil kutu) igerisinde

e Bina Sinav Sorumlusu Kitapgigl,

e Salonlara ait sinav evrak paketleri,

e Yedek Soru Kitapgiklari Paketi (Yedek Soru Kitapgiklarinin kullaniimasi gerektiginde, Yedek Soru Kitapgigi Kullanim
Tutanagini Bina Sinav Sorumlusu ile yedegi kullanacak Salon Bagkani birlikte doldurur ve imzalar),

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

e Sinav kutusu geri donlis glvenlik kilidi.

3.2. Salon Baskaninin Teslim Alacagi Salon Sinav Evraki
3.2.1.Salon Sinav Evraki
Salon Bagkaninin kapali olan Salon Sinav Evrakini, ayni salonda gorevli bir gozetmenle birlikte almasi ve bu paketin sinav
salonunda 6grencilerin gorecegi sekilde onlerinde agilmasi gerekir. Her salonun sinav evraki paketi icinde, asagidakiler
bulunmaktadir.
e Soru Kitapgiklari Paketi,
e Soru Kitapgiklari Paketi Giivenlik Bandi,
e Salon Baskani Kitapgigi (Salon Baskani Sinav Uygulama Talimati, Salon Sinav Tutanag, Salon Ogrenci Yoklama Listesi,
Bireysel Sinav iptal Tutanag), Sinavda Uyulacak Kurallar, Cevap Kagitlari, Cevap Kagitlari Déniis Poseti)

SINAVIN UYGULANMASI

4.1. Bina Sinav Sorumlusunun Yapacagi islemler

A. Sinavdan bir giin 6nce Bina Yoneticisi ile is birligi yaparak bina ve salonlarin sinav kurallarina uygun hale getirilmesini

saglar;

B. Sinavin yapilacag giin;

e Sinav yapilacak binaya ait “Bina Sinav Evrakini” gérevli oldugunuz binada Sehir ici Sinav Evraki Nakil Gérevlisinden Sinav
Evraki Alindi - Verildi Tutanagini imzalayarak teslim aliniz ve ayni evraki sinavdan sonra yine Sinav Evraki Alindi - Verildi
Tutanagini imzalayarak Sehir ici Sinav Evraki Nakil Gérevlisine teslim ediniz,

e Onevraklariginde yer alan "BINA SINAV SORUMLUSU" yazisini gbrev yapacaginiz odanin kapisina gériilecek sekilde asiniz,

 llgili Sinav Merkezinden, Sehir ici Sinav Evraki Nakil Gorevlisi ile génderilen Bina Gorevli Listesi yardimiyla binanizdaki
gorevlilerin tamaminin kendilerine bildirilen saatte binada hazir olup olmadiklarini bu listeyi imzalatarak kontrol ediniz.
Eksik varsa Sinav Koordinatériine haber vererek yedek gorevlilerden gorevlendirme yapmasini saglayiniz,

e Sinava gec gelen ve yerine yedek gorevli cagirilan gorevliye gorev vermeyiniz,

e Sinav Evraki Alindi - Verildi Tutanagina gore Salon Sinav Evraki Paketlerini Salon Baskanlarina imza karsiligi teslim ediniz.

e Ogrenciler sinava gelirken cep telefonu, bilgisayar vb. araglari yanlarinda bulundurmamalari konusunda sinav giris
belgelerinde uyarilmiglardir. Buna ragmen yaninda cep telefonu v.b. cihazlari bulunduran égrencilerin binaya kesinlikle
alinmamasi igin gorevlileri uyariniz.

e Fakiiltemiz sinavina ganta ile gelen 6grencilerin, yasak nesnelere yonelik Ust ve ganta igi aramasi yapilmak sartiyla, ¢canta
ile sinava girisine izin verilmistir. Ancak ¢anta igerisinde, cep telefonu, kablosuz iletisim saglayan bluetooth vb. cihazlar ile
kulaklik, kitap, defter, her tuirlii elektronik/mekanik cihaz ve sinav gizliligi ve gtivenligini tehdit eden her turli arag, geregle
sinav binasina girmeleri yasaktir. Ogrencilerin magdur olmamasi adina bina giivenligini saglayan polis memurlarinin



ogrencileri/6grencilerin gantalari arandiktan sonra sinav binasina almalari gerekmektedir.

Salon Sinav Evraki dagitimini tamamladiktan sonra kalan evraklari koruma altina aliniz,

Yedek Soru Kitapgigi ve Yedek Cevap Kagidi paketlerini ihtiyag duyuldugundan emin olmadikga agmayiniz,

Zaman zaman salonlar dolasarak sinavin kurallara uygun bigimde yirGtilmesini saglayiniz. Bu sirada Yedek Soru
Kitapgiklarinin ve Yedek Cevap Kagitlarinin glivenligini de saglayiniz,

Zorunlu bir neden olmadikga sinav siiresince salon kapilarinin agik tutulmasini saglayiniz,

Sinavin ilk 20 dakikasinda gelen 6grencileri sinav binasina aliniz. 20 dakika gegctikten sonra bina kapilari kapatilacak ve
hicbir dgrenci binaya alinmayacaktir. ilk 20 dakikanin bitimine yakin binaya gelen 6grencilerin bir gérevli esliginde en
kisa siirede sinav salonuna erisimini saglayiniz.

Sinav gini, sinav gérevlileri ve sinava girecek 6grenciler disindaki kisilerin binaya girmesine izin vermeyiniz,

Sinav bittikten sonra Salon Baskanlarinin geri getirecekleri Salon Sinav Evrakini her Salon Baskanina "Salon Sinav Evraki
Alindi - Verildi Tutanagini" imzalatarak teslim aliniz,

Bina Sinav Sorumlusu Kontrol Listesini doldurarak imzalayiniz,

*C. Sinav Sonrasinda;

4

Bina Sinav Sorumlusu Kitapgigini, cevap kagitlari donis kutusuna (Yesil kutu) yerlestiriniz,

Salonlardan gelen cevap kagitlari doniis posetlerini cevap kagitlari doniis kutusuna (Yesil kutu) yerlestiriniz. Cevap kagitlan
doniis posetlerini kesinlikle sinav evrak kutularina koymayiniz,

Salon Sinav Evraki Paketlerini Sinav Evrak Kutularinin (Siyah kutu) icine koyunuz,

Bina Sinav Kutularinin agzini (Bina sinav kutusuna konulacak her seyi koydugunuza emin olduktan sonra) kapatip, kutularda
bulacaginiz sinav kutusu emniyet kilidi ile kutu Gzerindeki talimata uygun olarak kilitleyiniz,

Bina Sinav Kutularini ve Bina Gérevli Listesini muhtemel gérev degisiklikleri ile birlikte Sehir ici Sinav Evraki Nakil Gérevlisi
vasitasiyla Sinav Merkezine gonderiniz.

.2.Salon Baskaninin Yapacagi islemler

A. Ogrencilerin Sinav Salonuna Alinmasi

Gorevli oldugunuz sinavin zamaninda baslatilabilmesi ve kurallara uygun bir sekilde yiritilebilmesi; 6grencilerin

zamaninda salona alinmalari, oturma diizenine gore yerlestirilmeleri ve kimlik denetimlerinin yapilmasi esnasinda gosterilecek

ti

tizlige baglidir. Bu konuda gerekli 6zeni gésteriniz.
Sinav saatinden 45 dakika &nce 6grencileri Salon Ogrenci Yoklama Listesine gére kontrol ederek sinav salonuna aliniz. Sinav
salonuna girmek isteyen her 6grencinin “1.3. Sinava Girmek igin Gerekli Belgeler" maddesinde belirtilen belgeleri yaninda
bulundurmasi gerekir. Gerekli belgeleri yaninda bulundurmayan 6grencileri kesinlikle sinava almayiniz.
Ogrencilerin ellerindeki sinava giris belgelerinde sinava girecegi SALON NUMARASI ve oturacagi SIRA NUMARASI yazilidir.
Bir 6grenciyi salona alirken dnce belgesinde yazil olan Salon Numarasina bakiniz. Baska salonda sinava girmesi gerekirken
yanhighkla sizin gorevli oldugunuz salona gelen 6grencileri kesinlikle sinava almayiniz.
Ogrencilerin sinava girdikleri dersler ile ilgili ders notlari, kitap, malzeme, vb. dokiimanlarin yanlarinda bulunmadigindan
emin olunuz. Ogrencilerin cep telefonu, telsiz, cagri cihazi,hesap makinesi(Sadece run,exe veya store 6zelligi bulunmayan
basit hesap makinesi getirilebilir), taginabilir bilgisayar, fotograf makinesi, kamera vb. elektronik cihazlari sinav salonuna
getirmeleri yasaktir. Bu konudaki ikazlariniza uymayan &grenciler hakkinda Bireysel Sinav iptal Tutanagini kullanarak
sinavinin gegersiz sayllmasini talep ediniz.
Ogrencilerin Sinava Giris Belgelerini ve Kimlik Belgelerini kontrol ediniz. Kimliginden kuskulandiginiz égrencilerin 6zel
kimligi ile varsa Ogrenci kimligini veya 6grenci belgesini dikkatli bir sekilde karsilastiriniz. Sahtecilik durumundan
kuskulaniyorsaniz, durumu Bina Sinav Sorumlusuna iletiniz ve Bireysel Sinav iptal Tutanag’’ni doldurunuz.
. Sinav Baslamadan Once Yapilacak islemler

Ogrencilerin sinav salonundaki yerlestirme ve kimlik kontrol islemleri tamamlandiktan sonra asagidaki islemleri yapiniz.
Bina Sinav Sorumlusundan teslim aldiginiz Salon Sinav Evraki Paketini 6grencilerin huzurunda aginiz. Salon Sinav Evraki
Paketinde Soru Kitapgiklari, Salon Sinav Tutanagi, Salon Ogrenci Yoklama Listesi, Cevap Kagitlari, Cevap Kagitlari Doniis
Poseti ve Sinavda Uyulacak Kurallar bulunmaktadir.
Salon Ogrenci Yoklama Listesini kullanarak yoklama islemini yapiniz. Sinav salonunda mevcut bulunan égrenciler igin
Ogrenci Yoklama Listesinde herhangi bir isaretleme yapmayiniz. Sinav salonunda bulunmayan égrencileri tespit ediniz ve
sinav basladiktan 20 dakika sonra yoklama listesinde bulunan agiklama alanina agik¢a "GIiRMEDI" yaziniz.



Ad Soyad ve T.C. Kimlik No denetimi yaparak Cevap Kagitlarinin 6grencilera dagitimini saglayiniz. Eksik Cevap Kagidi varsa
durumu Salon Sinav Tutanagina yaziniz ve Bina Sinav Sorumlusuna bildiriniz. Ogrencilerin Cevap Kagitlari izerine kursun
kalem ile ad ve soyadlarini yazmalarini, T.C. Kimlik Numaralarini kodlamalarini ve imzalarini atmalarini saglayiniz.

Bu islemler bittikten sonra bu yonergenin arka kisminda basili "SINAVDA UYULACAK KURALLAR" yazisini yiksek sesle
okuyunuz, varsa 6grencilerin sorularini cevaplandiriniz.

Soru Kitapgiklari Paketini 6grenciler tarafindan da gorulebilecek sekilde aginiz ve Kitapgiklari sayiniz. Eksik varsa Salon Sinav
Tutanagina kaydediniz ve durumu Bina Sinav Sorumlusuna bildirerek eksigi gideriniz. Kitapgiklari dagitirken yan yana ya da
onli arkal oturan &grencilera ayni tiir Soru Kitapgigl verilmemesine dikkat ediniz. Ogrencilerin olmasi gereken kitapgik
kodlarina gére dagitim yapiniz. (Bkz. 1.5 Soru Kitapgiklari).

Her ogrenciye bir Soru Kitapgigi (Salon Ogrenci Yoklama Listesindeki kitapgik kodlarina gore) verdikten sonra,
kitapgiklarda basim hatasi olup olmadigini arastirmak igin 6grencilere Soru Kitapgiklarinin sayfalarini hizlica kontrol
etmelerini soyleyiniz. Sayfasi eksik, basimi hatali vb. kitapgik varsa, bunlari diizgiin olanlarla degistiriniz. Gerekiyorsa Bina
Sinav Sorumlusundan Yedek Soru Kitapgigi aliniz.

Ogrencilerin Soru Kitapgiklari tizerinde bulunan Kitapgik Tiriini kodlamalarini hatirlatiniz. Cevap kagitlari Gizerinde yapilan
Kitapgik Taru kodlamasi ile Soru Kitapgigi tirini karsilastirdiktan sonra tikenmez veya dolma kalem ile paraflayiniz. Sinav
suresince bunun dogru olarak yapildigini kontrol edip varsa eksiklikleri tamamlatiniz.

Ogrencilere, kendilerine dagitilan Soru Kitapgiginin (izerine; ad ve soyadlariyla, T.C. Kimlik Numaralarini, salon numarasini
ve sira numarasini yazmalarini ve Soru Kitapgigini "SINAV BASLAMISTIR" denmedikge agmamalarini sdyleyiniz.

Sinava girmeyen Ogrenciler varsa, bunlara ait Soru Kitapgiklari ile Cevap Kagitlarini sayiniz ve tam oldugunu saptadiktan
sonra Salon Sinav Evraki Paketi igine koyarak glivenlik altina aliniz. Soru Kitapgiklarinin gérevlilerce okunmamasini, sinav
sirasinda acik olarak bulundurulmamasini saglayiniz.

Yiiksek sesle "SINAV BASLAMISTIR" diyerek sinavi baslatiniz.

Baglama ve bitis saatini tahtaya yaziniz. Sinav siresinin her bir ders igin 30 dakika oldugunu ve varsa yardimcili engelli
ogrencilere, tiim sinav igin 15 dakika ek siire verilecegini duyurunuz.

Sinavin ilk 20 dakikasinda gelen 6grencileri sinav binasina aliniz. 20 dakika gegtikten sonra bina kapilari kapatilacak ve
higbir 6grenci binaya alinmayacaktir. ilk 20 dakikanin bitimine yakin binaya gelen 6grencilerin bir gérevli esliginde en
kisa stirede sinav salonuna erisimini saglayiniz.

. Sinav Siiresince Yapilacak islemler
Atatiirk Universitesi tarafindan yetkilendirilen gérevliler disinda hig kimseyi salona almayiniz.
Salon Sinav Tutanagini dikkatle inceleyiniz. ilk 20 dakika gectikten sonra sinava girmeyen &égrencilerin TC kimlik
numaralarini, Salon Ogrenci Yoklama Listesinden bulup tutanakta ayrilmis 6zel yerlere yaziniz.
Her ne sebeple olursa olsun sinav salonundan disari ¢ikan bir 6grencinin tekrar sinav salonuna geri alinmayacagini
hatirlatiniz.Yanlzca sinav giris belgelerinin "6zel durum" alaninda "gbzetmen esliginde tuvalete gidebilir" uyarisi bulunan
Ogrenciler gozetmen egliginde tuvalate gidebilirler.
Salon Ogrenci Yoklama Listesini inceleyiniz, sinava girmeyenler icin Aciklama alanina "GiIRMEDI" yazisinin yazildigindan
emin olunuz. Sinava giren ve sinava girmeyen 6grencilerin toplam sayisini Salon Ogrenci Yoklama Listesindeki 6grenci
sayisiyla karsilastirarak dogrulugundan emin olunuz.
Sinava girmeyen 6grenciler varsa bunlara ait Cevap Kagidinda, "Ogrenci Sinava Girmedi" kutucugunu kursun kalemle
doldurunuz.
Sire bitiminde 6grencinin Soru Kitapgig ve Cevap Kagidini eksiksiz almak kosulu ile salondan ayrilmasina izin veriniz.
Siralamada kolaylik olsun diye sinavi erken tamamlayan Ogrencilerin soru kitapgigl ve cevap kagidini sira Uzerinde
birakmayiniz.
Ogrencileri, salondan ayrilinca binayi hemen terk etmesi gerektigi konusunda uyariniz.
D. Sinav Bitiminde Yapilacak islemler
Sinav sona erdiginde 6grencilerden Cevap Kagitlarini ve Soru Kitapgiklarini toplayiniz. Soru Kitapgiklarini ve Cevap
Kagitlarini topladiktan sonra ayri ayri dikkatle sayiniz ve tamam olduklarina kanaat getirince 6grencileri salondan disari



cikartiniz.

e Cevap Kagitlarini (sinava girmeyen 6grencilerin cevap kagitlari da dahil olmak tizere) siralayarak ait olduklari plakalar
arasina yerlestiriniz.

e Soru Kitapgiklarini, Salon Ogrenci Yoklama Listesindeki siraya gére siralayarak sayip tamam oldugunu kontrol ediniz.

e Cevap Kagitlari ve Soru Kitapgiklari mutlaka sayilmali, eger eksik varsa sinav salonu dikkatle aranmali, bulunamiyorsa
eksikligin hangi 6grenciye ait oldugu tutanakla tespit edilmelidir.

e Soru Kitapgigl ve/veya Cevap Kagidinin eksik ¢ikmasi ve tutanakla salon gorevlilerince saptanmamasi halinde, salon
gorevlileri hakkinda sorusturma agilabilecegi gibi, 6grencilerin maddi ve manevi kayiplarindan salon sinav goérevlileri
sahsen sorumlu olacaklardir.

e Salon Sinav Tutanagini gozetmenlerle birlikte dikkatle eksiksiz bir bicimde doldurup imzalayiniz (Bkz. 6. Salon Sinav
Tutanaklarinin doldurulmasina iliskin kurallar).

e Salon sinav evrak kitapgigini, cevap kagitlari destesinin lizerine koyup hepsini ait olduklari plakalar arasina yerlestiriniz ve
bu plakalari lastik bantla kusatarak cevap kagitlari donis posetine koyunuz ve Cevap Kagitlari Donis Paketini olusturunuz.

e Varsa kopya kanitlarini salon sinav evrak kitapgiginin arasina koyunuz. Bireysel Sinav iptal Tutanagini doldurunuz. Tim
evrakin tam olduguna emin olduktan sonra cevap kagitlari dénis paketini sikica kapatiniz.

e Soru kitapgiklarini sinav evrakinin geldigi posete koyduktan sonra soru kitapgiklari paketi givenlik bandi ile paketi
kapatarak Soru Kitapgiklari Donlis Paketini olusturunuz.

e Soru Kitapgigl Donlis Paketini ve Cevap Kagitlari Donlis Posetini, Bina Sinav Sorumlusuna gézetmenle\gézetmenlerle
birlikte gidip imza kargiligi teslim etmeyi unutmayiniz.

4.3. Bina Yoneticisinin Yapacag! islemler
Sinav yapilacak binadaki kurumun yetkili bir yoneticisi olup Bina Sinav Sorumlusu ile is birligi yapar ve sinav baglama
saatinden en az 2 saat 6nce gorevli oldugu binada bulunur. Bina ve salonlarin sinav kosullarina gére hazirlanmasini saglar.
e Sinav Koordinatoriinden alinacak “SALON TANITIM KARTLARI” nin salon kapilarina asiimasini saglayiniz,
e Salondaki siralari, sira numarasini 1'den baslatarak salonda sinava girecek 6grenci sayisi kadar etiketleyiniz,
e Binanin ve salonlarin sinav kosullarina gore hazirlanmasini denetleyiniz ve saglayiniz.

SALON BASKANLARININ KARSILASABILECEKLERI OZEL DURUMLAR

Sinavin uygulanmasi sirasinda 6zel durumlarla karsilagilmasi mimkindir. Akla gelebilecek durumlar ve bu durumlar
karsisinda izlenmesi gereken yollar asagida belirtilmistir.
5.1. Kopya Cekme

Sinavda kopya ¢ekmeye ya da vermeye c¢alisan 6grenciler bulunabilir. Kopya cektigini saptadiginiz 6grencilerin elinden
Soru Kitapgigini, Cevap Kagidini ve varsa kopya kanitini alip 6grenciyi salon disina ¢gikarmaniz en dogal yoldur. Bazi durumlarda
bu yola gitmek sakincali olabilir, karar yetkisi Salon Baskanina aittir. Kopya ceken &grenciler icin "BIREYSEL SINAV iPTAL
TUTANAGI"nI mutlaka doldurup imzalayiniz. Ogrencilerden alinan kopya kanitinin veya kopya kanitina yapistirilacak bir baska
kagidin tzerine, 6grencinin T.C. Kimlik Numarasini, Adini ve Soyadini yazarak bu kanitin kime ait oldugunu belgeleyiniz.
5.2. Sinav Duzenini Bozma

Sinavda kopya ¢ekmese bile, kural disi hareketlerde bulunarak sinavin dizenini bozanlar olursa, bu 6grenciler igin
"BiREYSEL SINAV iPTAL TUTANAGI"ni mutlaka diizenleyiniz. Bu &grencilerin salondan disari cikariimasi tercih edilmelidir.
Boyle bir durumda gerekirse Bina Sinav Sorumlusuna haber gonderip yardim istenmesi miimkiindr.

Sinav salonunda gorevliler arasinda sinav kurallarina uymayanlar olursa, bunlarin kimligi ve ne yaptigl salon sinav
tutanagina yazilmali, ayrica durum Bina Sinav Sorumlusuna hemen bildirilerek gorevli gérevden alinmalidir.
5.3. Listede Olmayan Ogrenciler

Bir 6grencinin elindeki Sinava Giris Belgesinde sinav tarihi, sinava girecegi bina ve salon olarak gorevli oldugunuz salon
yazili, fakat bu 6grencinin adi yoklama listesinde mevcut degilse, 6grenci sinava alinacak ve T.C. Kimlik Numarasi, Adi ve Soyadi,
Salon Ogrenci Yoklama Listesinin sonuna eklenecektir. BU iHTIMAL COK DUSUK OLDUGU iCiN SINAVA GiRi$ BELGESI VE
OZELLIKLE SINAV TARiHI VE OTURUMU COK DIKKATLE KONTROL EDILMELIDIR. Bu durumdaki dgrencilera kesinlikle sinava
gelmeyen Ogrencilerin cevap kagitlari verilmeyecek, Yedek Cevap Kagitlari ve Soru Kitapgiklari Bina Sinav Sorumlusundan
temin edilecektir.
5.4. Yanhs Sorular

Ogrenciler bazi sorularin yanhs oldugunu ya da dogru cevabinin bulunmadigini ileri siirebilirler. Bu durumda Salon
Baskani "Yanhslik olmasi ¢ok zayif bir olasiliktir. Olsa bile Universite geregini yapar. Size diisen her soruyu cevaplamaya



¢alismak ve en dogru kabul ettiginiz cevabi isaretlemektir." diyecek ve 6grencilerle tartismaya girmeyecektir. Salon Baskani
soruyu okuyup 6grencilera ileri surdiikleri iddialarin dogru olup olmadigini arastirma ve soruyu kendine gore yorumlayip karar
verme yoluna gitmeyecektir. Soru kitapgiginda bazi sorularin veya siklarin eksik olmasi durumunda bina sinav sorumlusuna
bigi verilerek 6nlem alinmasi istenecektir.
5.5. Ozel ihtiyaglar
Sinav sirasinda 6grencilerin 6zel ihtiyaglarindan dogan ve bu yénergede s6zii edilmemis bir durumla karsilasilirsa, Salon
Baskani sinavin temel ilkelerini zedelememe kosuluyla, gerekli kararlari almaya yetkilidir.
5.6. Tek Kalan Ogrenci
Salonda bir 6grenci bile kalsa bu 6grencinin sinav siiresi bitimine kadar cevaplamaya devam etmesine izin veriniz. Higbir
Ogrenciyi sinav siresi bitmeden cevap kagidini teslim etmesi igin zorlamayiniz.
6. SALON SINAV TUTANAKLARININ DOLDURULMASINA iLiSKIN KURALLAR
Salon Sinav Tutanaklari, sistemin énemli bir pargasini olusturmaktadir. Bu tutanaklar Universitemizde tek tek gdzden
gecirilmekte ve islemler bu tutanaklara gore sonuglandiriilmaktadir. Bu nedenle tutanaklarin Salon Baskanlarinca, okunakli ve
hatasiz doldurulmasi zorunludur. Salon ile ilgili tim evraklar salon sinav evrak kitapgiginda yer almaktadir. Tutanaklarin
diizenlenmesinde su noktalara 6zellikle dikkat etmek gerekmektedir:
e Salon Ogrenci Yoklama Listesinde adi oldugu halde sinava girmeyen 6grencilerin TC kimlik numaralari "Salon Sinav
Tutanagina" yazilmalidir.
e Kopya veya baska bir nedenle sinavi gegersiz sayilacaklar icin salon sinav tutanaginin arkasindaki "Bireysel Sinav iptal
Tutanagi" dizenlenmelidir.
e Bir salondaki dgrenciler topluca sinav kurallarina aykiri bir tutum igine girecek olurlarsa, durum "Bireysel Sinav iptal
Tutanagi"nin agiklamalar bolimine ayrintil olarak yazilmahdir.
e Bunun disinda kural disi herhangi bir olay olursa, tutanaga mutlaka islenmelidir. Tutanaklarda Salon Bagkani ve
GoOzetmenlerin Unvani, Ad ve Soyadlari ile galistiklari kurum agik¢a yazilmali, tutanak salondaki butiin gorevlilerce
imzalanmaldir.



