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1. AMAC: Bu talimatin amacit Kapadokya Universitesi’nde orgiin, yaygin, uzaktan ve ikinci 6gretim
kapsaminda uygulanmakta olan sinavlarin planlanmasi ve yiiriitiilmesine iliskin esaslar1 diizenlemektir.

2. KAPSAM: Bu talimat KUN’ de yiiriitiilen tiim sinavlarm planlanmasi, hazirlanmasi ve yiiriitiilmesi

islerini kapsar. Egitim 6gretim yonetmeligi ve EPK.TL.061 Egitim Faaliyetlerinin Planlanmasi1 ve
Organizasyonu Talimati usul ve esaslar1 referans alinarak hazirlanmistir.

3. TANIMLAR:

KUN: Kapadokya Universitesi

DSU : Ders Saati Ucretli

4. ISLEM:

4.1. Final Sinavlarimin Planlanmasina iligkin esaslar;

4.1.1. Akademik takvimde yer alan smavlarm planlanmasi kapsamindaki isler On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Yonetmeligi ve Egitim Faaliyetlerinin Planlanmasi ve Organizasyonu
Talimat1 usul ve esaslarina gore Egitim planlama koordinatorii tarafindan yiiriitiiliir.

4.1.2.Final sinavi programi hazirlama siireci Egitim Planlama ve Koordinasyon Dairesi Bagkaninin
calisma takvimini; Rektor, Genel Sekreter, Genel Koordinator ve diger akademik birimlerin
sorumlularina bildirmesi ile baglar.

4.1.3.Bolim baskanlari sinavi yapilacak derslerin listesini, Gozetmen Kriterleri Formu ile 6gretim
gorevlisi ve varsa derslik kriterlerini egitim planlama koordinatoriine bildirir.

4.1.4.Final sinavi programi; dgrenci sayilari, 6grencilerin ayni giin alacaklari sinav sayilari, derslik
kapasiteleri ve gézetmenlik kriterleri tanimlanarak hazirlanir. Final sinavina girecek 6grenci
sayilar1 6grenci isleri birimi tarafindan Egitim Planlama ve Koordinasyon Dairesi Bagkanina

bildirilir.

4.1.4.1. “Sinav planlama” programinda her bir sinav i¢in Salon baskanlar1 ve gézetmenler
belirlenir. Birden fazla program i¢in yapilan toplu sinavlarda ders sorumlusu ayrica
yazilir.

4.1.4.2. Aynikisi pes pese iki oturumda salon bagkani olarak yazilmaz. Gézetmenlerin de bir
birini izleyen oturumlara yazilmamasina 6zen gosterilir.
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4.2.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

4.1.4.3. DSU’ lii 6gretim gorevlilerinin kendi smavlarma katilip katilmayacaklar1 bilgisi ile
siava katilacaklar1 giinler boliim baskanlari tarafindan bildirilir.

4.1.4.4. Tam zamanlh Ogretim gorevlileri i¢in idari gorevli olduklar1 zamanlar bildirilir, bu
gorev sliresince siav gozetmenligi yazilmaz.

4,145 Tam zamanl Ogretim gorevlileri i¢in kendi akademik calismalarimi yiirtittigi
kurumda sinavlarinin olmasi halinde izin verilir. Bunu disinda smav haftasinda
akademik izinler gecerli degildir.

4.1.4.6. Rapor ya da gegerli bir mazeret bildirilmedigi siirece sinav haftasinda 6gretim
gorevlilerine izin verilmez.

Sinav kriterleri Sinav planlama programina tanimlanir ve sinav plani hazirlanir. Kontrol i¢in
Boliim Bagkanlarina bildirilir.

Boliim baskanlar tarafindan kontrol edilen final sinavi programi, Genel Sekreterin ve
Rektoriin onaylamasi ile kesinlesir.

Kesinlesen final sinavi programi Egitim Planlama ve Koordinasyon Dairesi Bagkan1 Egitim
planlama koordinatorii tarafindan boliim baskanlarina, program baskanlarina, &gretim
elemanlarma, ilgili yerleske koordinatoriine ve ogrenci evleri midiirligiine iletilir ve
Ogrencilere ilan edilir.

Bu islemlerin yiiriitiilmesi sirasinda KUN idari kadrosu arasindaki iletisim elektronik yolla
yapilir.

Final takvimi, akademik dénemin 7. Haftasinda KUN web sitesinde ve panolarinda ilan

.....

Sinavlarin hazirlanmasi ve formatin diizenlenmesine iligkin esaslar;

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

Sinav sorularinin hazirlanmasi, ¢ogaltilmas1 ve gizliligi TL-061 Egitim Faaliyetlerinin
planlanmas1 ve Organizasyonu Talimati usul ve esaslarina gore yiiriitiiliir.

Smnav sorularinin  hazirlanmasi, c¢ogaltilmast ve gizliligi 6gretim elemanlarinin
sorumlulugundadir.

Kapadokya Universitesinde egitim Ogretim hizmetlerinden faydalananlara uygulanacak
siavlarin “Sinav Hazirlama Yonergesine” uygun hazirlanmasi gerekmektedir.
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4.3.

4.4.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

Uygulama siavlarinin degerlendirilmesinde, dersler i¢in belirlenen kriterler kullanilmalidir,
tiim uygulama derslerinin degerlendirilmesinde en az bes kriter kullanilmalidir.

424.1. Tim uygulamali dersler i¢cin EPK.FR.030 UYGULAMA SINAV FORMU
kullanilarak 6grenciler sahadaki performanslarina gore degerlendirilir. Bu not dersin
siav sistemi dikkate alinarak, ara sinav ya da final sinavina etki eder.

4.2.4.2. Tim programlarda uygulama sinavi yapilacak dersler i¢in ilgili smav formu
kullanilarak, uygulama kriterleri belirlenir ve ilgili talimatlar dogrultusunda sinavlar
yapilir.

Teorik smavlar Smav Soru Formu kullanilarak belirtilen formata uygun bi¢imde
hazirlanmalidir.

Teorik simnavlarin siiresi en fazla 60 dakika olmalidir. Sinav sorular1 bu siire goz oniinde
bulundurularak hazirlanmalidir.

Sinavlarin basilmasina iliskin esaslar;

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

Final siavlarinda, 6gretim elemanlari sinav sorularini kendileri ¢ogaltir veya final haftasinin
baslamasindan en az bir hafta 6nce kiitliphane ve dokiimantasyon birimine ¢ogaltmak iizere
teslim eder.

Sinav zarfinin iizerinde basili boliime sinav ile ilgili program, siif, ders adi ve 6grenci sayisi
bilgileri yazilmalidir.

Sinav i¢in uygulanmasi onerilen 6zel durumlar var ise (optik form, ek kagit kullanimi gibi)
dersin sorumlusu tarafindan gozetmenler bilgilendirilir.

Sinavlarm dagitilmasi ve uygulanmasina iliskin esaslar;

44.1.

4.4.2.

4.4.3.

Ders sorumlusu/sinav sorumlusu, her smav ig¢in sinav saatinden 30 dakika once salon
baskanlarinin katildig1 bir sinav toplantis1 gergeklestirir; sinava iligkin siire vb. bilgileri ve
ogrenci listelerini salon bagkanlarina iletir.

Sinavin yliriitiilmesinden salon bagkani sorumludur.

Ogretim elemanlar1 gozetmen gorevlendirmelerine uymalidir. Verilen gdzetmenlik gorevini
yerine getiremeyecek 0gretim elemanlari, gézetmenlik yapabilecek bagka bir 6gretim elemant
ile gorev degisimi yapmalidir. Degisiklik, EPY.FR-17 Gozetmen Degisim Formu
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4.45.

4.4.6.

doldurularak sinavdan 3 giin once yerleske koordinatoriine bildirilmelidir. Ani degisiklik
talepleri yerleske koordinatorlerine aninda bildirilmelidir.

Ders sorumlusu ve smav sorumlusu;

4.4.4.1. Ders sorumlusu: donem boyunca smavi yapilan dersi yiiriiten kisidir; Sinav
Sorumlusu: Boliim baskanlar1 tarafindan s6z konusu sinavin sorumlusu olarak
belirlenir.

4.4.4.2. Birden fazla programa ayni anda sinav yapiliyor ise ders / sinav sorumlusuna
gozetmenlik gorevi verilmez. Ders sorumlusu séz konusu sinavda simiflari
bilgilendirmek ve koordinasyonu saglamaktan sorumludur.

4.4.4.3. Ders /sinav sorumlusu sinavdan 30 dakika Once salon baskanlari ile 6nceden
belirtilen yerde toplant1 yapar.

Salon baskant;
4.45.1. Gorevlendirildigi sinavin yliriitiilmesinden sorumludur.
4.45.2. Sinav zarflarmi stnavdan 30 dakika once ders/sinav sorumlusundan teslim alir.

4.453. Smav hakkinda gozetmenleri bilgilendirir, sinava katilmayan gdzetmenler igin
tutanak tutar.

4.4.5.4. Smif diizeninin saglanmasindan sorumludur.
4.45.5. Sinav evraklarini ve imza listelerini kontrol eder.
4.45.6. Smav sonunda, sinav zarfin1 ders sorumlusu/sinav sorumlusuna teslim eder.

4.45.7. Smava katilan 6grenci sayisinin 20 ve daha az olmas1 durumunda sinav salonunda
sadece salon bagkanlar1 gdzetmen olarak gorevlendirilebilirler.

Gozetmen,;
4.4.6.1. Gorevlendirildigi sinavda gozetmenlik yapmakla yilikiimliidiir.
4.4.6.2. Smavdan 15 dakika dnce sinav salonunda bulunmalidir.

4.4.6.3. Smav uygulama kurallarina uymalidir.
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4.4.6.4. Gozetmenlerin Ogrencilerin  dikkatini ¢ekecek sekilde kendi aralarinda
konugmamalar1 veya sinav disinda baska seylerle ilgilenmemeleri gerekmektedir.

Salon Baskani ve Gozetmenler sinav sirasinda asagidaki simav uygulama Kurallarma
uymalidirlar:

4.4.7.1. Sinav salonlardaki oturma yerleri esit aralikli ve diizgilin olarak dizili olmalidir.

4.4.7.2. Ogrenci kimlikleri kontrol edilmeli ve derse kayitli grencilerin bulundugu yoklama
ogrenci isleri otomasyonundan indirilerek alinmalidir. Final sinavlarinda da yoklama
listesi ayn1 sekilde temin edilmelidir.

4.4.7.3. Yoklama listesinde adi olmayan 6grenciler 6grenci islerine yonlendirilmeli ve yazili
Ogrenci isleri onay1 olmaksizin sinava alinmamalidir.

4.4.7.4. Sinav baslamadan 6nce 6grencilerin sinav diizenine gore oturmalari saglanmalidir.

4.4.7.5. Adaylarin oturacaklar1 yerleri saptamak, gerekirse sinav sirasinda bir adayin yerini
degistirmek yetkisi salon bagkanina aittir.

4.4.7.6. Sinav evraklari sinav yoklamasi bitmeden dagitilmamalidir.

4.4.7.7. Smnav kagitlarinda 6grencilerin farkli bi¢imde oturmalarin1 6ngéren diizenlemeler
yapilmissa, bu diizenlemelere dikkat edilmelidir.

4.4.7.8. Optik form kullanilacak sinavlarda soru kagitlari dagitilmadan once optik formlar
doldurtulmalidir.

4.4.7.9. Sinav siiresi soru kagitlarinin dagitilmasi tamamlandiktan sonra baslatilmalidir.

4.4.7.10.Smmav sorularinin dagitilmas1 esnasinda sorularin incelenmemesi ve olasi
konusmalarin engellenebilmesi i¢in sinav sorulari ters ¢evrili olarak dagitilmali ve
siav baslayana kadar ters ¢evrili olarak kalmasi saglanmalidir.

4.4.7.11. Aksi sdylenmedikce, sinavin ilk on bes dakikasi i¢inde ve son bes dakikasi i¢inde
kimse disar1 ¢ikarilmamalidir. ilk on bes dakikadan sonra gelen 6grenciler sinava
alinmamalidir. Sinav sonunda salonda en az iki 6grenci kalmasina dikkat edilmelidir.

4.4.7.12.Biitiin 6grencilere sinav sorularini cevaplamada esit haklarin taninmasi ve adil
davranilmas: gerekmektedir. Bu nedenle bir smifta yapilan sinav hakkindaki
aciklamalar, birden fazla sinav yeri so6z konusuysa, mutlaka diger siniflarda da
yapilmalidir.
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4.4.7.13.

4.4.7.14.

Sinavlarda o6grencilerin hak etmedikleri notlar1 almaya yonelik davraniglarina
tolerans gosterilmemelidir. Konusma, dniindekinin, yanindakinin kadgidina g6z atma,
onceden hazirlanmis malzemeler araciligiyla kopya ¢ekmeye yonelik davranislarin
engellenmesine azami 6zen gosterilmelidir.

Sinav salonunda 6grencinin dikkatini dagitacak sesler engellenmelidir.

4.4.8. Sinavda 6grencilerin uymasi gereken kurallar;

4.4.8.1.

4.4.8.2.

4.4.8.3.

4.4.8.4.

4.4.8.5.

4.4.8.6.

4.4.8.7.

4.4.8.8.

Kimlik kontrolleri ve salona yerlestirme islemlerinin zamaninda yapilabilmesi igin
Ogrenciler sinav saatinde sinav salonunda bulunmalidir.

Sinava baglamadan Once gbézetmenin yonlendirmesine gore telefon, ¢agri cihazi,
bilgisayar vb. arag gereg¢ kaldirilmali, ya da 6gretmen masasina birakilmalidir.

Sinavin baglangicinda 6gretim gorevlilerinin yaptig1 uyarilar dikkatle dinlenmeli ve
dikkate alinmalidur.

Sinav kagidi ve yoklama ¢izelgesine imzalar atilmalidir.

Sinav sirasinda Ogrencilerin birbirleri ile konusmalari, kopya c¢ekmeleri ya da
cekilmesine yardime1 olmalari yasaktir.

Siav sirasinda 6grenciler birbiri ile iletisim halinde olmamali, digerlerini rahatsiz
edecek sekilde bir seyler yiyip igcmemelidir.

Sinav sirasinda 6grenciler gozetmenler ile konusmamalidir.

Sinav kagitlar1 en geg siav stiresi doldugunda teslim edilmelidir.

4.5. Kopya Cekilmesi Durumuna iligkin esaslar;

4.5.1. Smav Salonunda gorevli 6gretim gorevlileri tarafindan kopya ¢ekmeye yonelik davranislarin
engellenmesine azami 6zen gosterilmelidir.

4.5.2. Salon bagkani/gdzetmen kopya girisiminde bulunan &grenciyi sessiz bir sekilde uyarmali,
miinakasaya girmemelidir ve siiftaki diger 6grencilerin bu durumdan etkilenmemesine 6zen
gosterilmelidir.

4.5.3. Kopya ¢ekilmesi durumunda TL-061-Egitim Faaliyetlerinin Planlanmasi ve Organizasyonu

Talimat1
tesebbiis

usul ve esaslarina gore islem yapilmalidir. Kopya ¢cekmekte olan veya ¢cekmeye
eden bir 6grencinin tespit edilmesi halinde, 6grencinin sinav kagidi alinarak sinavi
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454.

45.5.

iptal edilmeli ve 6grenci sinif digina ¢ikartilmalidir. Ayrica bir tutanakla isim, tarih, sinif
bilgileri kaydedilmeli ve tutanak hazirlanmalidir.

Kopya tutanagi i¢in, 6grencinin kopya ¢ektigine dair somut bir kanit sunulmalidir.

Kopya ¢eken 6grencinin sinav kagidi degerlendirmeye alinmamalidir.

4.6. Ara sinavlarin diizenlenmesine iliskin esaslar;

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

4.6.4.

4.6.5.

4.6.6.

KUN biinyesinde yiiriitiilmekte olana ara sinavlarin yiiriitiilmesinden boliim baskanlar1 ya da
boliim sinav komisyonu sorumludur.

Igili boliimde ihtiyag var ise her akademik yilin basinda béliim bagkanlig: tarafindan smav
komisyonu ve sorumlu olduklar1 programlar belirlenir.

Sinav komisyonunda yer alan iiyeler, sorumlu olduklar1 programin DSU’li 6gretim
elemanlariin derslerinin sinav sorularini ilgili 6gretim elemanindan talep eder ve basilmasini
saglarlar.

Sinav komisyonu program bagkani ile koordineli olarak sinavlari organize eder.

Sinav komisyonu/bolim baskani ara sinavlarin organizasyonu ve derslik tayini i¢in egitim
planlama koordinatdrii ile birlikte caligirlar.

Salonlarin ve gozetmenlerin koordinasyonu ve duyurulmas: smav komisyonu/bdlim
baskanliginin sorumlulugundadir.

4.7. Muafiyet, Agik Ogretim ve Uzaktan egitim smavlarmnin yiiriitiilmesine iliskin esaslar icin Egitim
Faaliyetlerinin Planlanmasi ve Organizasyonu Talimati takip edilmelidir.

5. SORUMLULUKLAR:

5.1. Bu talimatin isletilmesinden Universite’deki biitiin akademik birimler sorumludur.

5.2. Birimce kullanilacak olan tiim dokiimanm, KUN Kalite Yonetim Sisteminde tanimli olmas1 birim
calisanlarinca kontrol edilmelidir.

6. EKLER:

6.1. Egitim Faaliyetlerinin Planlanmasi ve Organizasyonu Talimati
6.2. Uygulama Degerlendirme Formu
6.3. Gozetmen Degisim Formu
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6.4. Uygulama Sinav Formu
6.5. GOzetmen Kriterleri tablosu
6.6. Sinav Soru Formu




