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SINAV KILAVUZU

Sinav Oncesi Hazirlik Agamasi
Madde 1 - Sinav Oncesi Planlama

(1) Smnavlarin her dénem farkli olmasina dikkat edilmelidir. Gegmis dénemde kullanilan sorulan
farkli bir dénemdeki 6@renci grubu icin aynen kullanilmamalidir. Ogrenci grubunun
ozellikleri, dersin amaci ve kazanimlar dikkate alinarak her yeni donemde 6zglin sinavlar
hazirlanmalidir.

(2) Ortak ders veren tim 6gretim gorevlilerinin derse yonelik ortak bir icerik ve sonrasinda ortak
bir sinav hazirlamasi  gerekmektedir. Ogretim gorevlilerinin  bu baglamda igbirligi
gerceklestirmeleri beklenmektedir.

(3) Sinavin amaci belirlenmeli

(4) Ogrencilere kazandirilan davraniglarin/kazanimlarin listelenmesi

(5) Ogrencilere aktarilan iceridin listelenmesi

(6) Sinavin yapilacagi derse yonelik belirtke tablosunun hazirlanmasi

(7) Kullanilacak 6lgme aracinin sinavin amacina uygun segilmesi

(8) Olgme aracinda yer alacak soru sayisi, konu dadilimi ve puan deerinin belirtke tablosuna
gore hazirlanmasi

(9) Olgme aracindaki her soru maddesinin 6Jrencilerin kazandigi davraniglari élgcmeye uygun
dizeyde secilmesi (Biligsel/ Duyugsal/ Psikomotor davraniglar ve alt basamaklarina uygun
soru tipleri belirlenmeli)

(10)Farkh soru tirlerinin secimi ve giglik dagiliminin belirlenmesi (Sorularin zorluk derecesinin
belirlenmesi ve sorularin kolaydan zora dogru siralanmasi gerekmekte; orta glicliikte bir
sinavin planlanmasi 6nemli gérilmektedir. Sorular ne ¢ok kolay ne de ¢ok zor olmaldir).

(11) Olgme aracini hazirlama ve sorulari yazma

(12)Olcme aracinda yoénergelerin verilmesi

(13)Olgme aracinda sinava yonelik uyulmasi gereken kurallara iliskin bir talimat verilmeli

(14)Gegici veya surekli engelli olan 6grencilerin engelleri 6nceden tespit edilerek, 6grencilerin
niteliklerine uygun Sartlarda sinava alinmalari saglanmalidir.

(15)Sinav ortaminin sinavin amacina uygun segilmesi gerekmektedir. Ozellikle performans
sinavlarinda ortamin ozelliklerine dikkat edilmelidir.

(16)Sinav siiresinin belirlenmesi (Sinav slresi 6lgme aracindaki soru sayisina ve cevap uzunluguna
gore planlanmalidir. Ayrica, sinav sliresi tim 6grencilerin tiim sorulari yanitlayabilece@i kadar
uzun ancak sorulari cevaplayip kopya gekmeye yonelmeyece@i kadar kisa olmalidir).

(17) Olgme aracinin YDU 6lgme araci érnedine gére hazirlanmasi

(18)Sinav uygulama yonteminin belirlenmesi

(19)Sinava yonelik cevap anahtarinin hazirlanmasi

(20)Sinava yonelik puan anahtarinin hazirlanmasi

(21)Olgme aracinin ¢o@altilmasi (Sinavin yapilacagi 6@renci grubunun sayisi tam ve dogru bir
sekilde tespit edilmelidir. Sinav esnasinda eksik veya hatali 6lgme aracinin olmamasina 6zen
gosterilmelidir).

(22)Sinava girecek 6grenci listelerinin hazirlanarak go@altiimasi

(23)ilgili 6gretim gorevlisi slgme araci ile 6grenci listelerini sinav tarihinden ne az 2 giin 6ncesinde
hazirlayarak, gogaltmali ve sinava hazir olmalidir.

(24)Sinava yonelik de@erlendirme kriterleri belirlenmelidir.



Sinav Esnasinda Yapilmasi Gerekenler
Madde 1- Sinav Uygulama Kurallari

(1) Sinavlarin kurallara uygun olarak uygulanmasindan ilgili 6gretim gérevlisi ve sinav gozetmeni
sorumludur.

(2) Odrenciler, sinav programinda belirtilen giin, saat ve odada sinava alinmalidir. Ozellikle
ogretim gorevlisi mazeret sinavina girecek ve sayisi az olan ogrencileri ofisinde sinav
yapmamalidir. Mazeret sinavina girecek olan 6grenciler de (1 kisi olsa bile) sinifta sinava
alinmahdir.

(3) Sinav saatinden en az 1 saat dncesinde gozetmen ve ilgili 6gretim gorevlisi hazir olmahdir.

(4) Smavin uygulanacadi oda ile bu odada sinava girecek olan 6grenci listeleri bolim panolarina
sinav gliniinden en az 1 glin 6nce asiimahdir.

(5) Sinavin uygulanacadi odaya Ogrenciler gozetmenler tarafindan 6grenci listesindeki sira
dikkate alinarak yerlestirilmelidir.

(6) Sinav baslamadan 6nce gézetmen tarafindan tiim 6grencilere sinava giris belgeleri ve kimlik
belgelerinin kontroli icin gerekli uyari yapiimalidir.

(7) Sinav baglamadan 6nce 6grencilerin cep telefonlarinin kapali oldugundan emin olunmalidir.
Ayrica, gozetmen; cep telefonu, kitap, defter ve ders notu gibi basili materyallerin
ogrencilerin ulagabilecekleri yerden uzakta oldugundan emin olmalidir.

(8) Sinav siiresince hem ilgili 6gretim gorevlisi hem de gézetmen cep telefonu ile jlgilenmemeli,
kitap, dergi, makale gibi basili materyaller okumamalidir.

(9) Sinav gdzetmeni sinav siiresi boyunca oturarak sinavi beklememelidir.

(10)ilgili 6Fretim gorevlisi ve gozetmen sinav siiresince 6grencilerin psikolojik olarak kendilerini
rahat hissedecekleri bir ortam olusturmalidir. Dikkat daQitacak ses, konusma vb.
hareketlerden kacinmalidir. Ozellikle égretim goérevlisi ve gézetmen sinav esnasinda topuklu
ayakkabi gibi yirtrken sen ¢ikaran ayakkabilar tercih etmemelidir.

(11)Gozetmen sinav ile ilgili kurallari sinav baglamadan 6nce 6@rencilere agiklamalidir.

(12)Gozetmen sinavin ilk 30 dakikasinda 6Qrencilere Ek 1’de verilen sinav oturma dizeni
tutanadini imzalatmaldir. Sinav koordinatori ise sinavin 40. dakikasinda gozetmenden
oturma diizeni tutanagdini teslim almalidir.

(13)Gozetmen oOgrencilerin 6lgme aracinda olabilecek baski veya yazim hatalari diginda soru
soramayacad! bilgisini sinav baslamadan once iletmelidir. Ayrica 6Qrenciler sézu edilen
hatalara yonelik sorularini sinavin sadece ilk 5 dakikasinda sorabilir.

(14) Sinavin ilk 30 dakikasi 6grencilerin digariya gikmasi yasaktir. Ayrica sinavin ilk 30 dakikasindan
sonra sinava gelen 6@renciler sinav salonuna alinamaz.

(15)Sinav stresinin son 5 dakikasinda sinavini bitiren 6drenciler salonu terk etmeyip, sessizce
diger 6grencilerin sinavi bitirmesini bekleyecektir. Gozetmen ise 6§rencilere bu kurala yonelik
uyariyi sinav baglamadan énce yapmalidir.

(16)Sinav siiresi tahtaya yazilmalidir. Ayrica, gézetmen sinav silresine yonelik uyarilar sozli
yapmak yerine beyaz tahtaya yazarak yapmalidir. Boylece 6grencilerin sinav esnasindaki
dikkati dagilmamis olacaktir. Sinavda ne kadar suresinin kaldigini merak eden 6grenci
tahtadan takip etme Sansi bulacaktir.

(17)Gozetmen sinav siiresince higbir 6grenciye sozlii olarak konusmayacak; 6grenci ve gbzetmen
arasinda soru - cevap Seklinde bir iletisim olmayacaktir.

(18)Ogrencilerin kopya cekme davranisini dnleyecek tedbirler alinmalidir.

(19)Gozetmen kopya ceken 6grencilere sézli uyari yapmak yerine 6grencinin sinavi bitirmesini
beklemelidir. Gozetmen bu esnada kopyanin saat ve bicimiyle ilgili yazil not almaldir.



GoOzetmen, kopya c¢ekmis olan 6grenciye sinavdan gikarken aldii notu gostererek kopya
cektigini tespit ettigini kendisine bildirip ofisinde gériigsmeye ¢adirmalidir. Kopya c¢eken
ogrenci eQer sinav siiresinin sonunda sinav kagidini teslim ediyorsa, gozetmen kopya ¢ekme
davranisina yonelik 6grenciye gerekli agiklamayl vyaparak, o6grencinin sinav kagidini
imzalamahdir. Ayrica kopya ceken 6grenciye yonelik sinav tutana@i imzalanarak gerekli
islemler baglatiimalidir.

(20) Gozetmen, 6grencilerin hem sinav hem de cevap kagidina isimlerini ve bolim bilgilerini yazip
yazmadigini kontrol etmelidir.

(21) Gozetmen tarafindan sinavin uygulandidi ortamin isi, 1Sik ve havalandirma agisindan kontrol
saglanmalidir. ilgili 6retim gorevlisi ise sinav uygulamasinin yapildigi ortamin digindaki
guriltl faktorlerini ortadan kaldiracak onlemler almalidir. Sinavini bitiren 6grencilerin
koridorda beklemeleri engellenmelidir.

(22)Sinavini tamamlayan 6grenci sinav kagidini gézetmene teslim ederek, sinav salonundan
cikmalidir. Ogrenci salonda unuttugu herhangi bir esyasini almak igin sinavin bitmesini
beklemek zorundadir.

(23)Ogrencinin sinav baglamadan dnce sirasini kontrol ederek sinav ile ilgili herhangi bir bilginin
olmadidindan emin olmali, gbzetmenin ise 06Qrencileri bu yonde yonlendirmesi
gerekmektedir. OJrencinin masasinda sinav ile ilgili bulunan her tir bilgi kopya olarak
de@erlendirilmedir. Bu baglamda, sinav éncesi 6grenci bu yonde bilgilendirilerek, gerekli
onlemler alinmalidir.

(24)Sinav haftasi siresince Fakiiltede sinav refakatgileri olmaldir. Sinav refakatgisi hem
gbzetmenin su vb. ihtiyaglarini kargilamali hem de 6grencilerin acil ihtiyaglarinda refakatgi
olmaldir.

(25)Gozetmenler sinav sonunda tiim sinav kagitlarini kapal bir zarf icerisinde imzali bir Sekilde
ilgili 6gretim gorevlisine teslim etmelidir.

(26)Gozetmen sinavin sonunda oturma diizeni tutanagini kapali bir zarf icerisinde ve imzali bir
sekilde ilgili 6gretim gorevlisine teslim etmelidir.

Madde 2 - Sinav G6zetmeninin Goérevleri

(1) Gozetmen sinav saatinden en az 20 dakika 6ncesinde ilgili 6gretim gorevlisi ile iletisime
gecerek, sinav sorularini teslim almalidir.

(2) Gozetmen sinavin tam zamaninda baslamasi amaciyla sinavdan 10 dakika 6ncesinde sinav
salonunu agmali ve 6@rencileri salona yerlestirmeye baglamalidir.

(3) Gozetmen tim 6grencilere sinava yonelik kurallari s6zlu bir sekilde sinav baglamadan 6nce
actklamalidir.

(4) Sinav oturma diizeni tutanadindan gézetmen sorumludur.

(5) Sinav salonunda gézetmenler birbirleriyle veya ilgili 6gretim gorevlisi ile sohbet etmemelidir.

(6) Sinav siresi boyunca gozetmen cep telefonu ile konugsmamali, mesaj gondermemeli ve
herhangi bir basili materyal okumamalidir.

(7) Gozetmen kopya ceken ogrencileri tespit ederek, tutanak tutmali ve Dekanlik Makamina
teslim etmelidir.

(8) Gozetmen sinav bitiminden hemen sonra sinav evraklarinin timinid sinav oturma dizeni
tutanadi ile birlikte ilgili 6gretim gorevlisine teslim etmelidir.

Madde 3 - Sinav Koordinatoriiniin Gérevleri
(1) Her Fakilte kendi bunyesinde bir 06gretim gorevlisini sinav koordinatéri  olarak
gorevlendirmelidir.
(2) Sinav koordinatorii hem vize hem de final sinav haftalarinda gérevli olmaldir.



(3) Sinav koordinatori Fakultedeki sinavlarin kurallara uygun yapilip yapilmadi§ini kontrol
etmelidir.

(4) Sinav koordinatori yukarida belirtilen (Madde 1 ve Madde 2) sinav kurallarina aykiri
davraniglari tespit ederek, Dekanlik Makamina ve 6lgme ve de@erlendirme koordinatorliigine
iletmelidir. Bu baglamda gerekli 6nlemler alinmalidir.

(5) Dekanlik Makami tarafindan gérevlendirilen gézetmenlerin sinav gorevi ile ilgili bir problemi
oldugunda sinav koordinatorii Dekanlik ile isbirligi icerisinde bu probleme ¢6zim tretmelidir.

(6) Sinav koordinatori sinavlarin baglama ve bitig saatlerini kontrol etmelidir.

(7) Sinav koordinatorii gozetmenlerin sinav salonuna gelig saatini kontrol etmelidir.

(8) Sinav koordinatori ilgili 6gretim goérevlilerinin sinav evraklarini sinavdan en az bir gin
oncesinde temin ettiginden emin olmalidir.

(9) Fakultenin sinav koordinatorii sinav haftalarindan 0Once ve sonrasinda oOlgcme ve
degerlendirme koordinatorlugt ile toplantilara katilarak eksikliklere yoénelik 6nlemler
almalidir.

Sinav Sonrasi Yapilmasi Gerekenler
Madde 1 - Sinav Kagitlarinin Degerlendirilmesi
(1) Ogretim gorevlisi 6grencilerin sinav kaditlarini en kisa zamanda okuyup dederlendirmelidir.
(2) Sinav kagitlarn okunurken 6grenci isimleri dikkate alinmamali, tarafsiz bir dederlendirme
yapmaya 6zen gosterilmelidir.
(3) Soru maddelerinin puanlanmasinda énceden hazirlanan puan anahtari dikkate alinmahdir.
(4) Puanlama igleminden sonra 06grencilere sinav sonuglari agiklanmali ve ofis saatleri
belirlenerek 6grencilerin sinav sonuglarina yonelik itirazlar degerlendirilmelidir.
(5) Ogretim gorevlisi sinav haftasinin sonrasinda édrencilerine sinav ile ilgili dénitler vermeli ve
sinav sorularinin cevaplarini 6grenciler ile birlikte yeniden cevaplamalidir.
(6) Ozellikle sinavda en ¢ok yapilan hatalar tespit edilmeli, égrencilerin 6grenme eksiklikleri
belirlenmelidir. Ayrica 6grencilerin 6grenme eksikliklerini giderecek dersler planlanmalidir.
(7) Ogretim gérevlisi sinav sonrasinda égretim etkinliklerini dederlendirerek mevcut eksiklikler
icin 6nlemler almalidir.

Madde 2 - Olgiite gére degerlendirme
(1) De@erlendirme kullanilan 6lglte gore yapiimalidir. Dederlendirme 6lgutleri donem baslarinda
dersi alan 6grencilere verilmelidir.
(2) Mutlak olgutler igin mutlak de@erlendirme yapilmalhdir.
(3) Bagil olgutler igin bagil degerlendirme yapilmalidir.






