Universitemiz Senatosunun 03.03.2020 tarihli ve 2020/02 sayili Karari ile yiiriirliige giren
"Ufuk Universitesi Egitim Fakiiltesi Smav Uygulama Y&nergesi”

UFUK UNIVERSITESI EGITiM FAKULTESI SINAV UYGULAMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amac ve Kapsam:
Madde 1- (1) Bu yonergenin amaci, Ufuk Universitesi Egitim Fakiiltesi biinyesinde yiiriitiilen
simavlarda gorev yapan/alan 6gretim elemanlar ile 6grencilerin yiikiimliiliiklerini, snavlarin
uygulanmasina iligskin usul ve esaslar ile sinav siirecleriyle ilgili genel kurallar1 belirlemektir.

Dayanak:

Madde 2- (1) Bu yoOnerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 14. Maddesi ile 44.
Maddesine ve Ufuk Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile
Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi’ne dayanilarak hazirlanmustir.

Tanmmlar:
Madde 3- (1) Bu yonergede gegen;
. Universite: Ufuk Universitesini
. Rektorliik: Ufuk Universitesi Rektorliigiinii
. Senato: Ufuk Universitesi Senatosunu
. Fakiilte: Ufuk Universitesi Egitim Fakiiltesini
. Dekanhik: Egitim Fakiiltesi Dekanligini
. Akademik Takvim: Her egitim-6gretim yili i¢in Ufuk Universitesi Senatosu tarafindan
onaylanarak yliriirliige giren; egitim-6gretim, ders kayit, ders ekleme/birakma, sinav, yariyil
tatili, yaz 0gretimi ve yaz tatili yariyillarini iceren takvimi
f. Béliim Baskani/Anabilim Dali Baskani: Ufuk Universitesi Egitim Fakiiltesi’ndeki boliim
baskanlar1 ve anabilim dali bagkanlarini
g. Ders Sorumlusu/Salon Baskani: Dersin bir donem boyunca yiiriitiilmesinden sorumlu
Ogretim elemanini
. Gozetmen: Sinav Oncesi hazirliklarda ve gorevli oldugu simavin yapildig salonda, sinavin
kurallara uygun olarak yiiriitiilmesinde boliim baskanligi ya da dekanlik¢a gorevlendirilen
Ogretim elemanini
h. Program Sorumlusu: Boélim/Anabilim Dalinda kadrolu olarak gorev yapan ogretim
elemanlarindan boliim baskanlarinca gorevlendirilen, haftalik ders programini, sinav
programini ve gozetmen listelerini hazirlayan 6gretim elemanini
1. Ogrenci: Ufuk Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi
kapsaminda Egitim Fakiiltesinde kayith 6grencileri
i. OBS: Ogrenci Bilgi Sistemini
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IKINCI BOLUM
Genel Ilkeler, Sinav Oncesi, Sinav Siireci, Sinav Sonrasi ve Sinav Evraklarinin Teslimi,
Saklanmasi ve Arsivlenmesine Iliskin Uygulamalar

Genel Ilkeler
Madde 4- (1) Sinav programlarinin hazirlanmasi Akademik Takvime uygun olarak anabilim
dal1 ya da boliim baskanliklarinca yapilir.

(2)Ders sorumlusu ile gézetmen(ler) sinavlardan sorumludur, smavin kurallara
uygun yapilabilmesini saglamakla yiikiimliidiirler.



(3) Hakli ve gegerli mazeretleri olan ve gorevlerini devretmek isteyen 6gretim
elemanlari, durumlarini dekanliga sinav tarihinden en az bir ya da iki giin once bildirmeleri
gerekmektedir.

(4)Ogrenci sayisinin 30’a kadar oldugu sinav salonlarinda en az iki, 30’dan fazla
oldugu sinav salonlarinda ise en az ii¢ simav gorevlisi bulunmasi gerekmektedir. Bu tiir
salonlarda/sinavlarda ders sorumlusu yoksa gorevlilerden biri salon baskani1 unvaniyla gorev
yapar.

(5)Ders Sorumlusu Salon Bagkani; gorevli oldugu salonda sinavin, simav
kurallarina uygun bir bigimde yiiriitiilmesinden ve ilgili formlarin diizenlenmesinden birinci
derecede sorumludur.

(6)Engelli ogrencilerin sinavi, talep edilmesi halinde ayri bir ortamda, ders
sorumlusu ve/veya gozetmen tarafindan yapilabilir. Engellilerin (varsa) ek siireleri ilgili
formlarda belirtilir. Isaretleyici ya da okuyucu olarak belirtilen gorevliler, doniisiimlii olarak
gorev yaparlar.

(7)Egitim Fakiiltesi’nde Genel Kiiltiir ve Meslek Bilgisi ad1 altinda ortak verilen
derslerin smavlarinda 6grenci sayilari géz 6niinde bulundurularak (Yabanci Diller Egitimi
Bolimi ve/veya Egitim Bilimleri Bolimii) Ogretim elemanlarma goézetmenlik gorevi
verilebilir.

(8)Yaz okulu usul ve esaslari ile sinav takvimi ayrica diizenlenir.

Smav Oncesi Yapilmas1 Gerekenler:

Madde 5- (1) Ders sorumlusu, sinif ortaminda ger¢eklesmeyecek ve gozetmen gerektirmeyen
(uygulama veya rapor teslimi yoluyla yapilan) sinavlar1 15 is giinii 6ncesinde e-posta yoluyla
sinav programi sorumlusuna bildirmekle yiikiimliidiir.

(2) Ogretim elemanlari sinav haftasiyla ilgili 6zel durumlarini (varsa) 15 is giinii
oncesinde e-posta yoluyla dekanliga ve program sorumlusuna bildirmekle yiikiimliidiir.

(3) Ara sinavlar ve donem sonu sinavlarmin programlarinin taslak hali 6grenciler ile
10 is giinii oncesinde OBS {lizerinden paylasilir.

(4) Ogrenciler, ilk taslak yaymlandiktan sonra smav cakismalariyla ilgili geri
geribildirimlerini 3 is giinii icinde program sorumlusuna e-posta yoluyla bildirmekle
yiikiimliidiir. Ogrencilere tannan siire sonrasinda 6grencilerden gelen geribildirimler
dikkate alinmayacaktir.

(5) Nihai sinav programi, sinavlarin baslama tarihinden 5 is giinii O6nce fakiilte
ogretim elemanlariyla e-posta yoluyla paylasilir ve resmi web sitesi ile OBS’de yayinlanir.
Siav programi web sitesinde yayinlandiktan sonra degistirilemez. Sinavlar ilan edilen yer, giin
ve saatte yapilir.

(6) Smav salonlart Rektorliige bagh fakiilte ve yiiksekokullarin katilimiyla
gergeklestirilen toplanti neticesinde alinan kararlara uygun olarak belirlenir ve siavlar bu
kararlara uygun olarak gerceklestirilir.

(7) Ders sorumlusu tarafindan d6grencilerin devam durumlari her hafta diizenli olarak
OBS’ye girilir ve dgrencilerin smavlardan énce devam durumlar ilan edilir. Ozrii ne olursa
olsun devam kosulunu yerine getirmeyen 6grenciler sinava alinmazlar.

(8) Sinava girme hakkina sahip 6grenci listesi olarak, ders sorumlusu tarafindan
OBS’den alinan “Sinav Yoklama Listesi” kullanilir. Cikt1 almakta giicliik ¢eken Ogretim
elemani sinav yoklama listesini dekanliktan da alabilir.

(9) Birden ¢ok salonda yapilan sinavlarda yoklama listeleri sinavdan dnce, sinav
salon kapilarinda ilan edilir.

(10) Sinavlarda kullanilacak soru ve cevap kagitlarinin, resmi gegerligini ifade etmek
iizere, smnavdan Once ya da smav esnasinda ders sorumlusu veya gdzetmen tarafindan
paraflanmasi1 gerekmektedir.



Sinav Siiresince Yapilmasi Gereken Hususlar

Smav Gorevlilerinin Gorev ve Sorumluluklar:
Madde 6- (1) Siav gézetmeni, sinav baglamadan 10 dakika dnce sinav salonunda/yerinde hazir
bulunarak siav kosullarinin gerektirdigi durumlar1 gerceklestirir.

(2) Sinav baslamadan 6nce, ders sorumlusu ve/veya gozetmen tarafindan sinavda
uyulacak kurallar, simavin siiresi, smav kurallarina uyulmamasi durumuna iligskin disiplin
hiikiimleri ile ilgili gerekli duyurular yapilir.

(3) Yoklama alma islemi sinav baslamadan 6nce ya da sinav sorular1 dagitilmadan
tamamlanmalidir. Gegerli 6grenci kimlik karti olmayan 6grenciler igin, dgrenci islerinden
Ogrenci belgesi getirmesi istenir.

(4) Smava giren 6grencinin, smav yoklama kagidina imza atan kisiyle ayn1 olup
olmadig1 denetlenir. Bu esnada her bir yazili kdgidina oturma diizeninin belirli bir noktasindan
baslanarak numara verilir. Bu sekilde hangi 6grencinin yaninda veya oniinde oldugu saptanmis
(tespit edilmis) olunur. Bu islemin amaci, sinav kagitlarinin incelenmesi sirasinda
ogrenci(ler)nin kopya ¢ekip ¢ekmediklerini saptamaya yoneliktir.

(5) Sinav salonunda sinav baglamadan Once hatta sinav siiresince ders sorumlusu
ve/veya gozetmen, Ogrencilerin yerlerini degistirerek sinav i¢in uygun bir oturma diizeni
olusturabilir.

(6) Sinav salonunda sinavda kullanilacak arag-geregler disinda bir iletisim aracinin
(cep telefonu ve bilgi depolama/gdsterme Ozelliklerine sahip elektronik cihazlar, ders notu,
kitap vb.) getirilmesi durumunda, kapali ya da erisilemez bir noktada tutulmasi saglanir.

(7) Smav bagladiktan sonra dgrencilerden gelen sinavin igerigine iliskin sorulara
yanit verilmez. Ancak smav hakkinda uyar1 ve duyuru amaciyla konusulur. Ogrencilerin (smav
yeri, fiziki kosullar, oturma diizeni, havalandirma ve 1sinma gibi) istemleri kaydedilerek
dekanliga bilgi verilir.

(8) Siav siiresince ders sorumlusu ve/veya gozetmen; kesinlikle 6grencileri rahatsiz
edecek tutum ve davramig sergileyemez. Sinavin etkililigini azaltacak faaliyetlerde (cep
telefonu, tablet, bilgisayar gibi cihazlarla ilgilenmek veya yazili kagitlar1 veya 6devleri okumak
ya da degerlendirmek, kitap/dergi gibi basili dokiimanlarla mesgul olmak ya da giiriiltii yapmak
vb.) bulunmaz.

(9) Ders sorumlusu sinav esnasinda gerekmedik¢e gozetmenlerle ve Ggrencilerle
konusmamalidir.

(10) Sinav siiresini, tahtaya yazarak ve/veya sozlii olarak belirli araliklarla “kalan
stire” ya da dakika 6grencilere bildirilir.

(11) Sinav salonunu herhangi bir nedenle terk eden bir 6grenci tekrar sinav salonuna
alinmaz.

(12) Sinav sonunda salonda tek bir 6grencinin kalmast miimkiin degildir. Bu nedenle
bdyle bir durumun olmasi halinde, dersi veren 6gretim elemani ve/veya gozetmen ikinci bir
ogrencinin de smav salonunda kalmasim saglar. Ikinci 6grenci siav kagidini vermis olsa bile
diger 6grenci sinavini teslim edene kadar salonda kalmak zorundadir.

(13) Ders sorumlusu ve/veya gozetmen; imza atan 6grenci sayisi ile sinif mevcudu
karsilastirilarak sinava girmeyenlerin tespiti tekraren gerceklestirilir.

(14) Ders sorumlusu ve/veya gdzetmen; sinav bitiminde, teslim edilen soru kitapgigi
(varsa) ya da smav kagit sayisi ile cevap kagitlarin1 ve yoklama listesi ve benzeri ( kopya
tutanag1) dokiimanlar1 tekraren kontrol eder. Sinav tutanagini imzalar.



Ogrencilerin Gérev ve Yiikiimliiliikleri:
Madde 7- (1) Ogrenciler, Ufuk Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi'ne ve asagida verilen kurallara uymakla yiikiimliidiir.

a) Ogrenciler, smav baslama saatinden 5 dakika once salonda hazir bulunmalar
gerekmektedir.

b) Ogrenciler sinav baslamadan &nce ogrenci kimlik kartlarmi veya o&grenci
belgelerini yaninda bulundurmak, sinav baslarken sirasinin  iizerine koymak ve
gerektiginde/istendiginde dersin sorumlu 6gretim elemanina ve gozetmenlere gostermekle
yiikkiimlidiirler.

¢) Ogrenciler sinav baslamadan 6nce cep telefonlarmi dersin sorumlu dgretim
eleman1 veya gozetmenlerin belirledigi yere koymakla ylikiimlidiirler. Bu uyariya uymayip
siav esnasinda yaninda cep telefonu ve bilgi depolama/gosterme 6zelliklerine sahip elektronik
cihazlar bulunduran 6grenci hakkinda disiplin hiikiimleri uygulanir.

¢)Smav salonunda, ders sorumlusu ve/veya gozetmen tarafindan gerek sinav
baglamadan 6nce gerekse sinav siiresince herhangi bir sebep gosterilmeksizin 6grencinin yeri
degistirilebilir. Sinavin kurallara uygun bir sekilde yapilabilmesi i¢in &grenciler yapilan
uyarilara ve yer degisikligi gibi hususlara uymakla yilikiimliidiirler. Aksine bir davranig
durumunda haklarinda disiplin hiikiimleri uygulanir.

d) Ogrenciler sinav yoklama listesine imza atmakla yiikiimliidiir ve bu islem kendi
sorumlulugundadir. Sinav yoklama listesine imza atarken ve sinav kagidina isimlerini yazarken
miirekkepli ya da tilkenmez kalem kullanmak zorundadirlar.

e) Ogrenciler sinav siiresince sinav sorumlularina, sinavla ilgili soru soramazlar.

f) Sorularin dagitilmasi aninda sinav salonunda olan &grenciler, sinava girmis
kabul edilir. Bu nedenle 6grencilerin sinava girip girmemek konusundaki kararlarini daha 6nce
vermis olmalar1 gerekir. Sorular1 gordiikten sonra, sinav tutanagini imzalamadan ve sinav
kagidin1 teslim etmeden sinav salonundan c¢ikamazlar. Aksine bir davranis durumunda
haklarinda disiplin hiikiimleri uygulanir. Ayrica 6grenci sinav soru ve cevap kagidini eksiksiz
olarak teslim etmelidir, aksi takdirde 6grencinin sinavi gecersiz sayilir.

g) Sinav sirasinda, kullanimina izin verilmemis bir kaynaktan yararlanilmasi, bir
bagka 6grencinin sinav kagidina bakilmasi, 6grenciye sinav kagidi gosterilmesi ya da dgrenciler
arasinda yazili, sozli herhangi bir bilgi aligverisi ve benzeri (silgi, kalem ve hesap makinasi
gibi) eylemler kopya olarak degerlendirilir. Bu hallerde 6grencinin kagidini teslim etmesi, ders
sorumlusu ve/veya gozetmen tarafindan olayin igerigini 6zetleyen tutanak tutulmasi, delillerin
tutanaga eklenmesi gerekmektedir. Delil toplanamadigi durumlarda da tutanak ile durum
belirtilir.

Smav Sonrasinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar:
Madde 8- (1) Sinav bitiminde ders sorumlusu ve/veya gozetmen tarafindan yoklama listesi ve
siav tutanagi doldurularak, imzalanir.

(2) Sinav esnasinda disiplin hiikiimlerinin uygulanmasini gerektiren kosullarin
meydana gelmesi halinde smmav sonrasinda konuyu agiklayan tutanak ve belgeler Fakiilte
Dekanligina teslim edilir.

Sinav Evraklarinin Teslimi, Saklanmasi ve Arsivlenmesi:
Madde 9- (1) Ders sorumlusu, yaptigi her bir dersin sinav sonuglarini akademik takvimde
belirtilen tarihlerde OBS’ye girer ve ilan eder.

(2) Ders sorumlusu her bir sinavi igin; sinav yoklama listesi, sinav tutanagi, varsa
disiplin tutanagi, sinav sorusu ve cevap kagitlari, sinav cevap anahtari, syllabus (ders izlencesi),
ders devam takip c¢izelgesi ve Ogrenci smav not cizelgesini igeren Sinav Evraki Zarfim
olusturur. Zarf iizerindeki Sinav Evraki Kontrol Listesini doldur ve dekanliga teslim eder.



(3) Yazili siavlar disinda, 6dev, proje, laboratuvar, sunu, performans ve benzeri
caligmalar, 6grenciden teslim alinan ve degerlendirilen her tiirlii dijital belge veya igerik
dosyalar1 (metin belgesi, resim, ses, video, vb. dijital dosyalar) ve degerlendirme olgiitleri
(Rubrik, kontrol listesi vb.) dijital depolama ortamlarinda (CD, DVD, USB bellek, vb.) 6gretim
elemani tarafindan Ders Ogretim Kayitlar1 Smav Zarfi iginde muhafaza edilir.

(4) Smavlara iliskin tiim evraklar, arsivlenerek yasal siire boyunca dekanlik¢a
saklanir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 10- (1) Bu Yonergede belirtilmeyen konularda Ufuk Universitesi On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Yirirlik:

Madde 11- (1) Bu Yonerge Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
Madde 12- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Egitim Fakiiltesi Dekani tarafindan yiiriitiiliir.

EK-1 Sinav Tutanag
EK-2 Smav Zarfi Kontrol Listesi
EK-3 Sinav Disiplin Tutanagi



EK1-
Dersin Kodu ve Adi:
Sinav Tarihi:

Sinav Saati:

SINAV TUTANAGI

Yukarida bilgileri verilen dersin ................... Siav1 yapilmis ve sinav sorunsuz/sorunlu

olarak tamamlanmuistir.

Sinav Sorunlu olarak tamamlandiysa sorunu yaziniz.

Ders Sorumlusu Gézetmen Ogretim Eleman
Adi-Soyadi Adi-Soyadi

Imza Imza



EK2-

SINAV ZARFI KONTROL LIiSTESI

Dersin Kodu: Dersin Adi:

Sube: Smav Tarihi : ... ./. .../....... | Sinav Saati:
Sinav Siiresi: Siif Yeri:

Ogrenci Sayist: Smav Kagidi Sayisi:

Ders Sorumlusu Ogretim Gozetmenin Adi Soyad:

Elemaninin Adi Soyadi:

Istenen Evraklar Yok ise Gerekge Ders Sorumlusu

Imza

Simmav Yoklama Listesi

Smav Tutanagi

Smav Disiplin Tutanagi

Smav Soru Kagidi (Bos)

Sinav Sorusu ve Cevap
Kagitlan *

Smav Cevap Anahtan

Sinav Not Cizelgesi

Ders I¢erikleri (syllabus)

N O O O A O S O

Ders Devam Takip Cizelgesi
(Donem Boyunca)

* Sinava iliskin dokiimanlar



EK3-
SINAV DIiSiPLIN TUTANAGI

Dersin Kodu: Dersin Adi:

Sube: Sinav Tarihi : ..../ .../ ........ Sinav Saati:
Akademik Yil:
Sinav Adi: (ara, yariyil sonu sinavi
vb.)

Sinav Siiresi: Siif No:

Ogrenci Sayist: Smav Kagidi Sayisi:

Ders Sorumlusu Ogretim Gozetmenin Ad1 Soyad:

Elemaninin
Ders Sorumlusu Gozetmen Ogretim Eleman
Adi-Soyad1 Adi-Soyadi

Imza Imza



