
Üniversitemiz Senatosunun 03.03.2020 tarihli ve 2020/02 sayılı Kararı ile yürürlüğe giren 

"Ufuk Üniversitesi Eğitim Fakültesi Sınav Uygulama Yönergesi” 

 

UFUK ÜNİVERSİTESİ EĞİTİM FAKÜLTESİ SINAV UYGULAMA YÖNERGESİ  

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

Amaç ve Kapsam: 

Madde 1- (1) Bu yönergenin amacı, Ufuk Üniversitesi Eğitim Fakültesi bünyesinde yürütülen 

sınavlarda görev yapan/alan öğretim elemanları ile öğrencilerin yükümlülüklerini, sınavların 

uygulanmasına ilişkin usul ve esaslar ile sınav süreçleriyle ilgili genel kuralları belirlemektir. 

 

Dayanak: 

Madde 2- (1) Bu yönerge 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 14. Maddesi ile 44. 

Maddesine ve Ufuk Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile 

Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği’ne dayanılarak hazırlanmıştır. 

 

Tanımlar: 

Madde 3- (1) Bu yönergede geçen; 

a. Üniversite: Ufuk Üniversitesini 

b. Rektörlük: Ufuk Üniversitesi Rektörlüğünü 

c. Senato: Ufuk Üniversitesi Senatosunu 

ç. Fakülte: Ufuk Üniversitesi Eğitim Fakültesini 

d. Dekanlık: Eğitim Fakültesi Dekanlığını 

e. Akademik Takvim: Her eğitim-öğretim yılı için Ufuk Üniversitesi Senatosu tarafından 

onaylanarak yürürlüğe giren; eğitim-öğretim, ders kayıt, ders ekleme/bırakma, sınav, yarıyıl 

tatili, yaz öğretimi ve yaz tatili yarıyıllarını içeren takvimi 

f. Bölüm Başkanı/Anabilim Dalı Başkanı: Ufuk Üniversitesi Eğitim Fakültesi’ndeki bölüm 

başkanları ve anabilim dalı başkanlarını 

g. Ders Sorumlusu/Salon Başkanı: Dersin bir dönem boyunca yürütülmesinden sorumlu 

öğretim elemanını 

ğ.  Gözetmen: Sınav öncesi hazırlıklarda ve görevli olduğu sınavın yapıldığı salonda, sınavın 

kurallara uygun olarak yürütülmesinde bölüm başkanlığı ya da dekanlıkça görevlendirilen 

öğretim elemanını 

h. Program Sorumlusu: Bölüm/Anabilim Dalında kadrolu olarak görev yapan öğretim 

elemanlarından bölüm başkanlarınca görevlendirilen,  haftalık ders programını, sınav 

programını ve gözetmen listelerini hazırlayan öğretim elemanını 

ı. Öğrenci: Ufuk Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

kapsamında Eğitim Fakültesinde kayıtlı öğrencileri   

i. OBS: Öğrenci Bilgi Sistemini  

  

İKİNCİ BÖLÜM 

Genel İlkeler, Sınav Öncesi, Sınav Süreci, Sınav Sonrası ve Sınav Evraklarının Teslimi, 

Saklanması ve Arşivlenmesine İlişkin Uygulamalar 

 

Genel İlkeler 

Madde 4-  (1) Sınav programlarının hazırlanması Akademik Takvime uygun olarak anabilim 

dalı ya da bölüm başkanlıklarınca yapılır.  

(2) Ders sorumlusu ile gözetmen(ler) sınavlardan sorumludur, sınavın kurallara 

uygun yapılabilmesini sağlamakla yükümlüdürler. 



(3)  Haklı ve geçerli mazeretleri olan ve görevlerini devretmek isteyen öğretim 

elemanları, durumlarını dekanlığa sınav tarihinden en az bir ya da iki gün önce bildirmeleri 

gerekmektedir. 

(4) Öğrenci sayısının 30’a kadar olduğu sınav salonlarında en az iki, 30’dan fazla 

olduğu sınav salonlarında ise en az üç sınav görevlisi bulunması gerekmektedir. Bu tür 

salonlarda/sınavlarda ders sorumlusu yoksa görevlilerden biri salon başkanı unvanıyla görev 

yapar. 

(5) Ders Sorumlusu Salon Başkanı; görevli olduğu salonda sınavın, sınav 

kurallarına uygun bir biçimde yürütülmesinden ve ilgili formların düzenlenmesinden birinci 

derecede sorumludur. 

(6) Engelli öğrencilerin sınavı, talep edilmesi halinde ayrı bir ortamda, ders 

sorumlusu ve/veya gözetmen tarafından yapılabilir. Engellilerin (varsa) ek süreleri ilgili 

formlarda belirtilir. İşaretleyici ya da okuyucu olarak belirtilen görevliler, dönüşümlü olarak 

görev yaparlar. 

(7) Eğitim Fakültesi’nde Genel Kültür ve Meslek Bilgisi adı altında ortak verilen 

derslerin sınavlarında öğrenci sayıları göz önünde bulundurularak (Yabancı Diller Eğitimi 

Bölümü ve/veya Eğitim Bilimleri Bölümü) öğretim elemanlarına gözetmenlik görevi 

verilebilir. 

(8) Yaz okulu usul ve esasları ile sınav takvimi ayrıca düzenlenir. 

 

Sınav Öncesi Yapılması Gerekenler: 

Madde 5- (1) Ders sorumlusu, sınıf ortamında gerçekleşmeyecek ve gözetmen gerektirmeyen 

(uygulama veya rapor teslimi yoluyla yapılan) sınavları 15 iş günü öncesinde e-posta yoluyla 

sınav programı sorumlusuna bildirmekle yükümlüdür. 

(2) Öğretim elemanları sınav haftasıyla ilgili özel durumlarını (varsa) 15 iş günü 

öncesinde e-posta yoluyla dekanlığa ve program sorumlusuna bildirmekle yükümlüdür. 

(3) Ara sınavlar ve dönem sonu sınavlarının programlarının taslak hali öğrenciler ile 

10 iş günü öncesinde OBS üzerinden paylaşılır. 

(4) Öğrenciler, ilk taslak yayınlandıktan sonra sınav çakışmalarıyla ilgili geri 

geribildirimlerini 3 iş günü içinde program sorumlusuna e-posta yoluyla bildirmekle 

yükümlüdür. Öğrencilere tanınan süre sonrasında öğrencilerden gelen geribildirimler 

dikkate alınmayacaktır. 

(5) Nihai sınav programı, sınavların başlama tarihinden 5 iş günü önce fakülte 

öğretim elemanlarıyla e-posta yoluyla paylaşılır ve resmi web sitesi ile OBS’de yayınlanır. 

Sınav programı web sitesinde yayınlandıktan sonra değiştirilemez. Sınavlar ilan edilen yer, gün 

ve saatte yapılır. 

(6) Sınav salonları Rektörlüğe bağlı fakülte ve yüksekokulların katılımıyla 

gerçekleştirilen toplantı neticesinde alınan kararlara uygun olarak belirlenir ve sınavlar bu 

kararlara uygun olarak gerçekleştirilir. 

(7) Ders sorumlusu tarafından öğrencilerin devam durumları her hafta düzenli olarak 

OBS’ye girilir ve öğrencilerin sınavlardan önce devam durumları ilan edilir. Özrü ne olursa 

olsun devam koşulunu yerine getirmeyen öğrenciler sınava alınmazlar. 

(8) Sınava girme hakkına sahip öğrenci listesi olarak, ders sorumlusu tarafından 

OBS’den alınan “Sınav Yoklama Listesi” kullanılır. Çıktı almakta güçlük çeken öğretim 

elemanı sınav yoklama listesini dekanlıktan da alabilir.  

(9) Birden çok salonda yapılan sınavlarda yoklama listeleri sınavdan önce, sınav 

salon kapılarında ilan edilir. 

(10) Sınavlarda kullanılacak soru ve cevap kâğıtlarının, resmi geçerliğini ifade etmek 

üzere, sınavdan önce ya da sınav esnasında ders sorumlusu veya gözetmen tarafından 

paraflanması gerekmektedir. 



 

Sınav Süresince Yapılması Gereken Hususlar 

 

Sınav Görevlilerinin Görev ve Sorumlulukları 

Madde 6- (1) Sınav gözetmeni, sınav başlamadan 10 dakika önce sınav salonunda/yerinde hazır 

bulunarak sınav koşullarının gerektirdiği durumları gerçekleştirir. 

(2) Sınav başlamadan önce, ders sorumlusu ve/veya gözetmen tarafından sınavda 

uyulacak kurallar, sınavın süresi, sınav kurallarına uyulmaması durumuna ilişkin disiplin 

hükümleri ile ilgili gerekli duyurular yapılır.  

(3) Yoklama alma işlemi sınav başlamadan önce ya da sınav soruları dağıtılmadan 

tamamlanmalıdır. Geçerli öğrenci kimlik kartı olmayan öğrenciler için, öğrenci işlerinden 

öğrenci belgesi getirmesi istenir. 

(4) Sınava giren öğrencinin, sınav yoklama kâğıdına imza atan kişiyle aynı olup 

olmadığı denetlenir. Bu esnada her bir yazılı kâğıdına oturma düzeninin belirli bir noktasından 

başlanarak numara verilir. Bu şekilde hangi öğrencinin yanında veya önünde olduğu saptanmış 

(tespit edilmiş) olunur. Bu işlemin amacı, sınav kâğıtlarının incelenmesi sırasında 

öğrenci(ler)nin kopya çekip çekmediklerini saptamaya yöneliktir. 

(5) Sınav salonunda sınav başlamadan önce hatta sınav süresince ders sorumlusu 

ve/veya gözetmen, öğrencilerin yerlerini değiştirerek sınav için uygun bir oturma düzeni 

oluşturabilir.  

(6) Sınav salonunda sınavda kullanılacak araç-gereçler dışında bir iletişim aracının 

(cep telefonu ve bilgi depolama/gösterme özelliklerine sahip elektronik cihazlar, ders notu, 

kitap vb.) getirilmesi durumunda, kapalı ya da erişilemez bir noktada tutulması sağlanır. 

(7) Sınav başladıktan sonra öğrencilerden gelen sınavın içeriğine ilişkin sorulara 

yanıt verilmez. Ancak sınav hakkında uyarı ve duyuru amacıyla konuşulur. Öğrencilerin (sınav 

yeri, fiziki koşullar, oturma düzeni, havalandırma ve ısınma gibi) istemleri kaydedilerek 

dekanlığa bilgi verilir. 

(8) Sınav süresince ders sorumlusu ve/veya gözetmen; kesinlikle öğrencileri rahatsız 

edecek tutum ve davranış sergileyemez. Sınavın etkililiğini azaltacak faaliyetlerde (cep 

telefonu, tablet, bilgisayar gibi cihazlarla ilgilenmek veya yazılı kâğıtları veya ödevleri okumak 

ya da değerlendirmek, kitap/dergi gibi basılı dokümanlarla meşgul olmak ya da gürültü yapmak 

vb.) bulunmaz. 

(9) Ders sorumlusu sınav esnasında gerekmedikçe gözetmenlerle ve öğrencilerle 

konuşmamalıdır. 

(10) Sınav süresini, tahtaya yazarak ve/veya sözlü olarak belirli aralıklarla “kalan 

süre” ya da dakika öğrencilere bildirilir. 

(11) Sınav salonunu herhangi bir nedenle terk eden bir öğrenci tekrar sınav salonuna 

alınmaz. 

(12) Sınav sonunda salonda tek bir öğrencinin kalması mümkün değildir. Bu nedenle 

böyle bir durumun olması halinde, dersi veren öğretim elemanı ve/veya gözetmen ikinci bir 

öğrencinin de sınav salonunda kalmasını sağlar. İkinci öğrenci sınav kâğıdını vermiş olsa bile 

diğer öğrenci sınavını teslim edene kadar salonda kalmak zorundadır.  

(13) Ders sorumlusu ve/veya gözetmen; imza atan öğrenci sayısı ile sınıf mevcudu 

karşılaştırılarak sınava girmeyenlerin tespiti tekraren gerçekleştirilir.  

(14) Ders sorumlusu ve/veya gözetmen; sınav bitiminde,  teslim edilen soru kitapçığı 

(varsa) ya da sınav kâğıt sayısı ile cevap kâğıtlarını ve yoklama listesi ve benzeri ( kopya 

tutanağı) dokümanları tekraren kontrol eder. Sınav tutanağını imzalar. 

 

 

 



Öğrencilerin Görev ve Yükümlülükleri: 

 Madde 7- (1) Öğrenciler, Ufuk Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği’ne ve aşağıda verilen kurallara uymakla yükümlüdür. 

a) Öğrenciler, sınav başlama saatinden 5 dakika önce salonda hazır bulunmaları 

gerekmektedir.  

b) Öğrenciler sınav başlamadan önce öğrenci kimlik kartlarını veya öğrenci 

belgelerini yanında bulundurmak, sınav başlarken sırasının üzerine koymak ve 

gerektiğinde/istendiğinde dersin sorumlu öğretim elemanına ve gözetmenlere göstermekle 

yükümlüdürler. 

c) Öğrenciler sınav başlamadan önce cep telefonlarını dersin sorumlu öğretim 

elemanı veya gözetmenlerin belirlediği yere koymakla yükümlüdürler. Bu uyarıya uymayıp 

sınav esnasında yanında cep telefonu ve bilgi depolama/gösterme özelliklerine sahip elektronik 

cihazlar bulunduran öğrenci hakkında disiplin hükümleri uygulanır. 

ç)Sınav salonunda, ders sorumlusu ve/veya gözetmen tarafından gerek sınav 

başlamadan önce gerekse sınav süresince herhangi bir sebep gösterilmeksizin öğrencinin yeri 

değiştirilebilir. Sınavın kurallara uygun bir şekilde yapılabilmesi için öğrenciler yapılan 

uyarılara ve yer değişikliği gibi hususlara uymakla yükümlüdürler. Aksine bir davranış 

durumunda haklarında disiplin hükümleri uygulanır. 

d) Öğrenciler sınav yoklama listesine imza atmakla yükümlüdür ve bu işlem kendi 

sorumluluğundadır. Sınav yoklama listesine imza atarken ve sınav kâğıdına isimlerini yazarken 

mürekkepli ya da tükenmez kalem kullanmak zorundadırlar. 

e) Öğrenciler sınav süresince sınav sorumlularına, sınavla ilgili soru soramazlar. 

f) Soruların dağıtılması anında sınav salonunda olan öğrenciler, sınava girmiş 

kabul edilir. Bu nedenle öğrencilerin sınava girip girmemek konusundaki kararlarını daha önce 

vermiş olmaları gerekir. Soruları gördükten sonra, sınav tutanağını imzalamadan ve sınav 

kâğıdını teslim etmeden sınav salonundan çıkamazlar. Aksine bir davranış durumunda 

haklarında disiplin hükümleri uygulanır. Ayrıca öğrenci sınav soru ve cevap kâğıdını eksiksiz 

olarak teslim etmelidir, aksi takdirde öğrencinin sınavı geçersiz sayılır. 

g) Sınav sırasında, kullanımına izin verilmemiş bir kaynaktan yararlanılması, bir 

başka öğrencinin sınav kâğıdına bakılması, öğrenciye sınav kâğıdı gösterilmesi ya da öğrenciler 

arasında yazılı, sözlü herhangi bir bilgi alışverişi ve benzeri (silgi, kalem ve hesap makinası 

gibi) eylemler kopya olarak değerlendirilir. Bu hallerde öğrencinin kâğıdını teslim etmesi, ders 

sorumlusu ve/veya gözetmen tarafından olayın içeriğini özetleyen tutanak tutulması, delillerin 

tutanağa eklenmesi gerekmektedir. Delil toplanamadığı durumlarda da tutanak ile durum 

belirtilir. 

 

  Sınav Sonrasında Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar: 

Madde 8-  (1) Sınav bitiminde ders sorumlusu ve/veya gözetmen tarafından yoklama listesi ve 

sınav tutanağı doldurularak, imzalanır. 

(2)  Sınav esnasında disiplin hükümlerinin uygulanmasını gerektiren koşulların 

meydana gelmesi halinde sınav sonrasında konuyu açıklayan tutanak ve belgeler Fakülte 

Dekanlığına teslim edilir. 

 

Sınav Evraklarının Teslimi, Saklanması ve Arşivlenmesi:  
Madde 9- (1) Ders sorumlusu, yaptığı her bir dersin sınav sonuçlarını akademik takvimde 

belirtilen tarihlerde OBS’ye girer ve ilan eder. 

(2)  Ders sorumlusu her bir sınavı için; sınav yoklama listesi, sınav tutanağı, varsa 

disiplin tutanağı, sınav sorusu ve cevap kâğıtları, sınav cevap anahtarı,  syllabus (ders izlencesi), 

ders devam takip çizelgesi ve öğrenci sınav not çizelgesini içeren Sınav Evrakı Zarfını 

oluşturur. Zarf üzerindeki Sınav Evrakı Kontrol Listesini doldur ve dekanlığa teslim eder. 



 (3) Yazılı sınavlar dışında, ödev, proje, laboratuvar, sunu, performans ve benzeri 

çalışmalar, öğrenciden teslim alınan ve değerlendirilen her türlü dijital belge veya içerik 

dosyaları (metin belgesi, resim, ses, video, vb. dijital dosyalar) ve değerlendirme ölçütleri 

(Rubrik, kontrol listesi vb.) dijital depolama ortamlarında (CD, DVD, USB bellek, vb.) öğretim 

elemanı tarafından Ders Öğretim Kayıtları Sınav Zarfı içinde muhafaza edilir. 

(4) Sınavlara ilişkin tüm evraklar, arşivlenerek yasal süre boyunca dekanlıkça 

saklanır. 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 

 

Madde 10- (1) Bu Yönergede belirtilmeyen konularda Ufuk Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans 

Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin 

Yönetmeliği hükümleri uygulanır. 

Yürürlük: 

Madde 11- (1) Bu Yönerge Senatoda kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer. 

 

Yürütme:  

Madde 12- (1) Bu Yönerge hükümleri Eğitim Fakültesi Dekanı tarafından yürütülür. 

 

EK-1 Sınav Tutanağı 

EK-2 Sınav Zarfı Kontrol Listesi 

EK-3 Sınav Disiplin Tutanağı  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



EK1- 

Dersin Kodu ve Adı: 

Sınav Tarihi:  

Sınav Saati:  

SINAV TUTANAĞI 

  

  

Yukarıda bilgileri verilen dersin ………………. Sınavı yapılmış ve sınav sorunsuz/sorunlu 

olarak tamamlanmıştır.   

Sınav Sorunlu olarak tamamlandıysa sorunu yazınız.  

…………………………………………………………………………………………………

……… 

…………………………………………………………………………………………………

……… …………………………  

  

Ders Sorumlusu            Gözetmen Öğretim Elemanı  

Adı-Soyadı              Adı-Soyadı  

İmza                 İmza  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



EK2- 

 

SINAV ZARFI KONTROL LİSTESİ  

  

Dersin Kodu:  Dersin Adı:  

 

Şube:  Sınav Tarihi : … ./. …/…….  

 

 

Sınav Saati:  

Sınav Süresi:  

  

Sınıf Yeri:    

Öğrenci Sayısı:  Sınav Kâğıdı Sayısı:  

Ders Sorumlusu Öğretim 

Elemanının Adı Soyadı: 

Gözetmenin Adı Soyadı:  

  

  

  

İstenen Evraklar    Yok ise Gerekçe  Ders Sorumlusu  

İmza   

Sınav Yoklama Listesi      
  

Sınav Tutanağı  
    

Sınav Disiplin Tutanağı  
    

Sınav Soru Kâğıdı (Boş)  
    

Sınav Sorusu ve Cevap 

Kâğıtları * 

    

Sınav Cevap Anahtarı  
    

Sınav Not Çizelgesi   
    

Ders İçerikleri (syllabus) 
   

Ders Devam Takip Çizelgesi 

(Dönem Boyunca) 

   

   

* Sınava ilişkin dokümanlar 

 

  



EK3- 

SINAV DİSİPLİN TUTANAĞI 

Dersin Kodu:  Dersin Adı:  

Şube:  Sınav Tarihi : …./.…/..…… 

Akademik Yıl:   

 Sınav Adı: (ara, yarıyıl sonu sınavı 

vb.)                

Sınav Saati:  

Sınav Süresi:  Sınıf No:  

Öğrenci Sayısı:  Sınav Kâğıdı Sayısı:  

Ders Sorumlusu Öğretim 

Elemanının   

Gözetmenin Adı Soyadı:  

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

……………................ 

…………….,……….. 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

……………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………

……….…………………………………………………………………………………………

……………... 

…………………………………………………………………………………………………

………………….................... 

…………….,……………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………… 

………………………. 

………………………………………………………………………………….………………

…………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………….......

................................................................... 

 

 

Ders Sorumlusu            Gözetmen Öğretim Elemanı  

Adı-Soyadı              Adı-Soyadı  

İmza                 İmza 

 

 


