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1. GENEL BiLGILER
1.1. Sinav Giinii ve Saati

Istanbul Universitesi (IU) A¢ik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesi (AUZEF) 2021-2022 egitim-
Ogretim yili bahar yariyili Bitirme Smavi, 4-5 Haziran 2022 tarihlerinde 4 oturumda
gergeklestirilecektir. 1. ve 3. Oturum 09.30, 2. oturum 14.00 ve 4. oturum 15.00
saatlerinde baslamaktadir. Sinav oturumlarinin belirtilen saatlerde baglayabilmesi igin
Ogrencilerin oturumlar baslamadan 45 dakika oOnce sinav binasia/salonuna alinmaya
baslanmas1 gerekmektedir. Sinav binasina 6grenci alimlarinin, 1. ve 3. oturumda 09:45, 2.
oturumda 14:15 ve 4. oturumda 15:15 saatlerinde sona ermesi gerekmektedir.

1.2. Sinav Merkezleri

AUZEF smavlari, Lefkosa (KKTC) ve Tiirkiye’deki 81 il olmak lizere toplamda 96 smav
merkezinde gerceklestirilmektedir.

1.3. Siava Girmek I¢in Gerekli Belgeler
1.3.1 Sinav Giris Belgesi

Sinav oturum bilgilerinin yer aldig1 ve her bir oturum i¢in ayr1 ayr1 diizenlenen Smav Giris
Belgesinin renkli veya siyah-beyaz ¢iktisinin sinava girecek dgrencinin yaninda bulundurmasi
gerekmektedir. Sinav oturumlarimin bitiminde bu belge 6grencilerden toplanmaz.

1.3.2. Kimlik Belgesi Olarak Kabul Edilecek Belgeler
Kimlik belgesi olarak asagidaki belgeler kabul edilir:
¥ T.C. Kimlik Karti/Niifus Cilizdan1
Pasaport (gegerlilik siiresi dolmamis olmak sartiyla)
Ehliyet / Stirticii Belgesi (T.C. kimlik numarasi ve fotografi olmas sartiyla)
¥ KKTC Kimlik Karti
Asker kimlik belgesi (sadece gorevini ifa eden er/erbaslar veya askerl 6grenciler igin)
Evlilik Ciizdan1 (fotografli olmasi sartiyla)
Mavi Kart (fotografli olmasi sartiyla)
Niifus Miidiirliigii tarafindan verilmis olan Gegici Kimlik Belgesi (1slak imzal1 ve
fotografli olmasi sartiyla)
* 10U AUZEF Ogrenci Kimlik Karti

Yukaridaki maddelerde belirtilen belgelerin tamaminda 6grenciyi tanitan bir fotografin yer
almasi gerekir.

Uzerinde T.C. kimlik numarasi veya fotograf bulunmayan Niifus Ciizdan1 ve Ehliyet belgesi
kabul edilmez. Yukaridaki belgelerin disinda hicbir belge (meslek gruplarina ait kimlik belgesi,
yabanct iilke kimlik kart1 veya ikamet belgesi vb.) ile 6grenci sinava giremez.

Fotografli ve onayh kimlik belgelerini ibraz etmeyen ve yaninda Simmav Giris Belgesi
bulundurmayan 6grenciler sinava alinmaz.
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1.4. Smav Tiirleri, Siireleri, Sinavlarin Degerlendirilmesi ve Diger Ek Bilgiler
1.4.1. Sinav Tiirleri

AUZEF sinavlari, merkezi sistemde gergeklestirilmektedir. Siavlarda 5 (bes) sikli coktan
segmeli sorular sorulmaktadir. Ihtiyag halinde bazi derslerin smavlari, klasik usulde
gerceklestirilebilmektedir. Boyle durumlarda AUZEF web sayfasinda duyuru paylasilmakta
ve ilgili gorevlilere SMS bildirimi yapilmaktadir. Web sayfasini ziyaret ederek konuyla ilgili
inceleme yapmak sinav gorevlilerinin sorumlulugundadir.

1.4.2. Siav Siireleri

Sinav siiresi —aksi belirtilmedikce- her ders icin 30 dakikadir. Isaretleyici-Okuyucu isteyen
engelli 6grencilerimizin toplam sinav siiresine 20 dakika eklenir.

Ogrencilere verilen cevaplama siiresi, optik cevap kagidi ve soru kitapgig1 iizerinde yapilan
islemlerden sonra salon baskaninin “Sinav Baslamistir!” uyarisi ile baglar. Optik cevap
kagitlaria sadece bu siire dahilinde isaretleme yapma hakki verilen dgrencilere ayrica ek siire
verilmez,

Baz1 derslerin sinavlari ek siire gerektirebilir. Boyle bir durumda ek siire bilgisi, sinavlardan
bir hafta 6nce AUZEF web sayfasindan duyurulur ve sinav tarihinden en az 2 (iki) isgilinii
once ilgili siav gorevlilerine SMS gonderilir. Sinav gorevlilerinin SMS ile kendilerine
bildirilen uyarilar1 dikkatlice okumalar1 zorunludur.

1.4.3. Siavlarin Degerlendirilmesi

Sinav sonuclarmin degerlendirilmesinde ders puanlari hesaplanirken; a¢ik o6gretim
programlarinda 4 yanhs 1 dogruyu gotiiriir, uzaktan egitim programlarinda yanhs
cevaplar dikkate alinmaz.

Bir 6grencinin degerlendirmeye katilabilmesi i¢in agik 0gretim programi 6grencilerinin
bitirme ve telafi sinavlarinda ¢n az 40, uzaktan 6gretim programi 6grencilerinin ise ¢n az
50 alma zorunlulugu bulunmaktadir.

1.4.4. Ek Bilgiler

Baz1 derslerin sinavlarinda jstatistik tablosu, hesap makinesi gibi ek bilgi ve materyallerin
kullanilmast gerekmektedir. Bu ek durumlar ile ilgili duyuru sinavlardanbir hafta 6nce

AUZEF web sayfasindan yapilir. Sinav gorevlilerinin bu duyurular1 ve kendilerine SMS ile
bildirilen uyarilar1 dikkatlice okumalar1 zorunludur.

1.5. Optik Cevap Kagitlan

Sinava girecek olan her dgrenci icin Adi, Soyadi ve Ogrenci Numarasi bilgilerinin yazili
oldugu optik cevap kagidi diizenlenir. Bu nedenle cevap kagitlarinin dagitiminin adi, soyadi
ve sira numarasina dikkat edilerek yapilmasi gerekmektedir.

1.6. Soru Kitapciklar: ve Salon Ogrenci Yoklama Listesi

AUZEF sinavlarinda tiim programlar i¢in A ve B olmak iizere 2 farkh kitap¢ik diizenlenir.
Soru kitapgik tiiriinii gosteren harf, soru kitap¢iginin kapaginda ve her sayfasinda yer alir.
Ogrencilerin cevap kagitlarina ilgili kitapgik tiiriinii isaretlemis olmalarma dikkat
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edilmelidir.

Soru kitap¢iklar: dagitilirken yan yana ve arka arkaya oturan dgrencilere farkl: tiirde kitapgik
verilmelidir. Bu durum, sinavin giivenirligini artirmaktadir.

Salon sinav evraklari arasinda optik cevap kagidi ve soru kitap¢ig ile birlikte salon 6grenci
yoklama listesi de yer alir. Ogrenciler, sinav otomasyon sisteminde bu listeye gore
yerlestirilmekte ve optik cevap kagitlar1 yine bu listeye gore diizenlenmektedir. Sinav
salonunda o6grencilerin listede belirtilen sekilde isimlerine diizenlenen siraya
oturtulmasi ve salon 6grenci yoklama listesinde isimlerinin karsisindaki bosluga imza
atmalar saglanmahdir.

1.7. Sinav Giinii Goreve Baslama Saatleri

Bina Smav Sorumlusu, Bina Yd&netici ve simav binasiin diger goérevlileri sinav baslama
saatinden en az 2 saat 6nce; Salon Baskani, G6zetmen, Yedek Sinav Gorevlisi ve Engelli
Gozetmeni ise sinav baslama saatinden gn az 1 saat énce gorevli oldugu sinav merkezinde
bulunmalidir.

1.8. Sinav Gorevlilerinin Dikkat Etmesi Gereken Kurallar

* Tim smav gorevlileri, smav salonuna bu yonergede kendileri i¢in belirtilen
saatlerde gorevli kartlari ile birlikte gelmelidir.

» Smav gorevine ge¢ gelen salon gorevlilerinin yerine yedek sinav gorevlileri
arasindan gorevlendirme yapilmalidir.

* Sinava geg gelen personelin sinav gorevi iptal edilir ve kendisine sinav ticreti 6denmez.

* Sinav gorevini kabul ettikten sonra mazeret gostermeksizin goreve gelmeyen
personele bir egitim-6gretim dénemi boyunca gorev verilmez.

* Sinav gorevi sirasinda ihmalkar ve kusurlu davranislar sergiledigi tespit edilen salon
baskan1 ve gdzetmenlere iki egitim donemi boyunca sinav gorevi verilmez.

* Sinav siiresince biitlin sinav gorevlilerinin goérev kartlar1 goriiniir bir sekilde
yakalarinda takili olmalidir.

» Smavin ilk 30 dakikasi ve son 15 dakikasi1 salondan ¢ikmak yasaktir (Salon
baskani, disar1 ¢ikmak i¢in 1srar eden 6grencileri bina sinav sorumlusuna bildirerek
siav siiresibitene kadar binada bekletilmesini saglamalidir). Bu siire dolmadan
binay1 terk eden 0grencinin sinavi gegersiz sayilir.

= Ogrenciler, smavlara cep telefonu ile giremezler, Smav goérevlileri bu konuda
gerekli hassasiyeti gostermelidirler.

* Smnavin uygulanmasinda yapilacak yanlighiktan dolayr Ogrencinin ugrayacagi
magduriyetten simav gorevlileri sorumlu olacaktir.

» Salonlardaki sinav gorevlileri, sinav salonlarina cep telefonu ile giremez. Binaya
cep telefonu ile gelen salon siav gorevlileri, telefonlarini Bina Sinav Sorumlusuna
emanet ederek salonlara girmelidirler. Salonlarda cep telefonu kullandigi tespit
edilen gorevlilere sonraki sinavlarda gorev verilmez.
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1.9. Smav Gorev ihmali ve Kusurlar:

Sinavlarda gorev ihmal ve kusuru oldugu tespit edilen sinav gorevlisine iki egitim-6gretim
donemi boyunca AUZEF’in kendi sinavlarinda ve koordinatorii oldugu diger sinavlarda gorev
verilmez. Buna gore salon baskan1 ve gdzetmenin ihmali sonucu kusur sayilacak haller asagida
belirtilmistir:

Optik cevap kagitlarinda kitapgik tiiriiniin isaretlenmemesi,

Optik cevap kagitlarinin kitapgiklarin i¢inde veya sinav salonunda birakilmast,

Optik cevap kagitlarinin sirasiyla toplanmamasi ve mukavva plaka arasina
konulmamasi,

Kopya ¢ekilmesine izin verilmesi,

Sinav sorularina yapilan itirazlarin tutanaklara islenmemesi,

Zorunlu haller disinda sinav salonundan disar1 ¢ikilmast,

Sinav esnasinda salon gorevlileri veya 6grenciler ile yliksek sesle konusulmasi,
Gorevli olmadigi diger sinav salonlarina girilmesi,

Sinav sirasinda cep telefonu kullanilmasi; gazete, kitap, 6dev veya sinav kagidi
okunmasi,

Sinava gelmeyen ve/veya sinavi erken bitiren 6grencilerin soru kitapgiklarinin agilmast,
Soru kitap¢iklarinin ve optik cevap kagitlarinin sinav salonundan disar1 ¢ikarilmasi,
baskasinin incelemesine izin verilmesi ve soru kitap¢iklarinin fotokopisinin ¢ekilmesi.

1.10. Sinavda Uyulmasi Gereken Kurallar

Sinav esnasinda égrenciler, gorevlilerin her tiirlii uyarisina uymak zorundadir.
Kurallara aykirt davranigta bulunanlarin ve yapilan uyarilara uymayanlarin kimlik
bilgileri tutanaga yazilacak ve sinavlari gegersiz sayilacaktir.

Cep telefonu, cagri cihazi, telsiz, fotograf makinesi, sozliik iglevi olan elektronik aygit
gibi araglar; cep bilgisayar1 ve her tiirlii bilgisayar 6zelligi bulunan cihazlar ve
misvedde kagit, defter, kitap, sozliikk gibi materyallerle sinava girmek Kesinlikle
yasaktir. Canta ile gelen 6grenciler -¢cantalar1 aranarak- sinava alinirlar.

Engelli 6grenciler, biiyliteg, isitme cihazi, seker 6l¢iim cihazi, insiilin ignesi, konusma
cihazi, katater, oksijen tiipli, protez, trakeostomi kaniilii ve/veya organ yetmezligi
sebebiyle kullanmak zorunda olduklar1 diger aparatlar ve bu hastaliklar i¢in gerekli olan
ilaglar ile sinava girebilirler. Bu cihazlar1 kullanan 6grencilerin siav giris belgesinde
engelli 6grenci bilgisinin yer almasi veya saglik raporlarini beyan etmeleri yeterlidir.
Hiikiimlii 6grenciler elektronik kelepge ile sinava girebilirler.

Sinav salonundan gdzetimsiz olarak ¢ikan 6grenci, sinav salonuna Kkesinlikle tekrar
alinmaz.

Sinav basladiktan sonra ilk 15 dakika igerisinde gelen 6grenciler bina ve salonlara alinir,
simava geg baslayan ogrencilere ek siire verilmez.

Sinavin ilk 30 dakikasi ve son 15 dakikasi simav salonundan ¢ikmak yasaktir, bu
stirelere uymayan ve binayi terk eden 6grencilerin sinavi gegersiz sayilir.

Sinav siiresince gorevlilerle konugmak ve gorevlilere soru sormak yasaktir. Ayni
sekilde gorevlilerin de 6grencilerle yakindan ve algak sesle konusmalari, 6grencilerin
birbirinden kalem, silgi, kalemtiras vb. istemeleri kesinlikle yasaktir.
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= Smav sirasinda kopya ¢eken veya c¢ekmeye tesebbiis eden, kopya veren ve kopya
cekilmesine yardim edenlerin kimlik bilgileri, Salon Sinav Tutanagina yazilir ve bu
Ogrencilerin sinavlari gecersiz sayilir.

= Gorevliler kopya cekmeye veya vermeye calisanlari uyarmak zorunda degildir,
sorumluluk 6grenciye aittir.

* Sinav gorevlilerinin bir salondaki sinavin kurallara uygun bigimde yapilmadigini, toplu
kopya girisiminde bulunuldugunu raporlarinda bildirmeleri halinde AUZEF takdir
hakkin1 kullanarak bu salonda sinava giren tiim 6grencilerin sinavini gegersiz sayabilir.

* Optik cevap kagidinda kitapcik tiirii ve imza kisimlar1 yer almaktadir. Bu alanlarin
ogrenciler tarafindan doldurulmasi zorunludur. Bu alanlarin  doldurulmadig:
durumlarda ortaya ¢ikacak magduriyetlerde AUZEF sorumluluk kabul etmez.

* Optik cevap kdgidina yazilacak her tiirlii yazida ve yapilacak biitiin isaretlemelerde
kursun kalem kullanilmalidir. Tiikenmez kalem ve dolma kalem Kkesinlikle
kullanilamaz.

* (oktan se¢meli tiim testlerde cevaplar, sinav siiresi dahilinde optik cevap kagidina
isaretlenmelidir, soru kitap¢igina isaretlenen cevaplar gecerli degildir.

* Optik cevap kagidi iizerindeki barkodlarin karalanmasi durumunda sinav gegersiz
sayilir.

= Ogrenciler, salon baskani tarafindan dagitilan optik cevap kagidinin kendilerine ait olup
olmadiklarini ve yine salon bagkani tarafindan dagitilip kontrol talimati verildikten
sonra kitap¢igin eksiksiz olup olmadigini kontrol etmeli; optik ve kitapgik iizerindeki
bilgileri doldurmalidir. Isaretlemelerin yapilmamas: neticesinde olusacak sorunlarda
AUZEF sorumluluk kabul etmez.

* Sinav siiresinin bittigi ilan edildiginde soru kitapgiklar: ve optik cevap kagitlar1 salon
gorevlileri tarafindan toplanincaya kadar oOgrenciler yerlerinde kalmalidir, soru
kitapcigimin tahrip edilmis olmasi1 durumunda ilgili égrencinin sinavi gecersiz
sayilir.

» Sorular ve/veya sorularin segenekleri, sorulara verilen cevaplar ayri bir kagida yazilip
disar1 ¢ikarilamaz, bu tiir bir tesebbiiste bulunan 6grencinin sinavi gecersiz sayilir.

= Her testin cevaplart optik cevap kagidinda o test icin ayrilmis alana isaretlenmelidir.
Optik cevap kagidindaki her tiirlii isaretlemenin sorumlulugu 6grenciye aittir ve
isaretlemelerden kaynakli olusabilecek sorunlarda AUZEF sorumluluk kabul etmez,

1.11. Covid-19 Salgimi1 ve Sinav Tedbirleri

Sinav giinii Covid-19 Pozitif durumu devam eden 6grencilerin; Saglik Bakanlig1 e-nabiz Kisisel
Saglik Sistemi’nden edinecekleri Covid-19 Pozitif durumlarini bildirir Karekod’lu Laboratuvar
Sonu¢ Raporunun bir dokiimiinii yerlestirildikleri Smav Binasi girisindeki gorevlilere teslim
etmeleri gerekmektedir. Bu durumdaki 6grencilerin, Sinav Binasinda sadece Covid-19 Pozitif
durumu olan adaylar i¢in ayrilan Sinav Salonlarinda sinava alimmalar1 saglanacaktir. Bu
salonlarda binada bulunan yedek sinav gorevlileri gérevlendirilir. Bu kategorideki 6grencilerin
simav evraklari, sinav girig belgesinde yer alan ilk yerlestirildikleri sinav salonundan ayrilarak
covid salonuna almir. Covid salonlarinda sinava giren 6grencilerin optik form disinda herhangi
bir belgeyi imzalamasi gerekmez. Sinavin tamamlanmasinin ardindan covid salonundaki
ogrencilerin tiim sinav evraklari (cevap optigi, sinav kitapcigi, salon sinav tutanaklar1 ve Covid-
19 Pozitif durumlarini bildirir Karekod’lu Laboratuvar Sonu¢ Raporu) bina evraklar1 arasinda
gonderilen yedek sinav posetlerine (COVID-19 POZITIF etiketli) yerlestirilir. Bu dgrencilerin
evraklari tekrar kendi salonuna gétiiriilmez. “COVID” etiketli posetler diger tiim doniis evraklari
gibi sinav evraklar1 kutusuna (sar1 kutu) yerlestirilerek teslim edilir.

6

Glincellenme Tarihi: Mayis 2022



Bina sinav salonlarinda her oturum 6ncesi ve sonrasinda dogal havalandirma yapilmalidir.

2. GOREV TANIMLARI

Sinavin en iist yetkilisi ve sorumlusu, Istanbul Universitesi Rektorii’diir. Smavin koordinasyon
ve uygulamasini1 Rektor adina {U AUZEF Dekam vyiiriitiir.

2.1. Merkez Simmav Koordinasyon Kurulu

Sinavin tiim agamalariin giivenli ve kurallara uygun bir sekilde gerceklestirilmesini, simnav
Oncesi ilgili evraklarin sinav merkezlerine naklini ve sinavdan sonra evrakin giivenli bir sekilde
AUZEF e teslim edilmesini saglayan kuruldur.

2.2. 11 Smav Koordinasyon Kurulu

Sinav merkezlerinde sinavin tim asamalarinin glivenli ve kurallara uygun bir sekilde
gerceklestirilmesini ve sinavdan sonra sinav evrakinin giivenli bir sekilde AUZEF'in
gbsterecegi yere ulasmasini koordine etmekle gorevlidir. il diizeyinde Smav Koordinasyon
Kurulu olusturuldugu takdirde isbirligi yapilan ilgili Universite Rektérii veya Yardimcisinin
bagkanlhiginda 11 Sinav Koordinatérii, 11 Emniyet Miidiirii veya temsilcisi, 11 Jandarma
Komutani veya temsilcisi kurulda gorevlendirilir. Sinav Koordinasyon Kurulu, Merkez Sinav
Koordinasyon Kurulu ile esgiidiimlii ¢aligir ve sinav merkezlerindeki sinavin her agsamasindan
sorumludur.

2.3. il Siav Koordinatorii

AUZEF tarafindan gerceklestirilen her sinavda sinav merkezindeki sinavin diizenlenmesi,
uygulanmas1 ve simav evrakinin giivenlik ve gizliliginin saglanmasinda birinci derecede yetki
ve sorumluluga sahip olan kisidir.

Il Sinav Koordinatérii, smav evrakiin eksiksiz ve giivenli olarak teslim alinmasi, muhafazasi
ve teslim edilmesinden sorumludur. Ayrica kendi sinav merkezinde, sinav i¢in gérevlendirme
yapilacak personele ait 6ddeme bilgilerini —T.C. Kimlik No, Ad Soyad, IBAN, Cep Telefonu
vb.- koordinatdrliik sistemine girme ve oturum bazli gdrevli listesi kontroliinii koordinatdrlitk
sisteminden yapma ve degisiklik var ise bu degisikligi sisteme isleme ile ilgili diger
yiikiimliiliiklerini yerine getirir.

2.4. Sinav Koordinator Yardimcisi

Sinav organizasyonun gerceklestirilmesinde ve uygulanmasinda Il Sinav Koordinatoriine
yardimct olur. Sinavda gorev alan personelin 6demeye esas bilgilerinin sisteme girilmesi
hususunda sorumludur.

2.5. 11 Siav Giivenlik Koordinatorii
Sinav merkezlerinde giivenlik gdrevlilerinin koordinasyonunu saglar.
2.6. Bakanlik Merkez Giivenlik Koordinatorii

Cok merkezli sinavlarda iller arasinda esgiidiim saglamak amaciyla gorevlendirilen bakanlik
veya emniyet personelidir.
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2.7. Giivenlik Amiri

Sinav yapilan binalarda 6grencilerin binalara girisinde arama yapacak giivenlik gorevlilerinin
denetimini saglar. Sinavlarda yasanan giivenlik sorunlarini Il Siav Giivenlik Koordinatériine
bildirir.

2.8. AUZEF Temsilcisi

Sinavin her diizeydeki organizasyon ve uygulamasinin standartlara uygunlugunu denetleyen
AUZEF Temsilcisi; goriislerini hazirlayacagi bir rapor ile AUZEF Dekanligina bildirmekle ve
sorumlulugundaki bélgede meydana gelebilecek aksakliklarin giderilmesi i¢in AUZEF Merkez
Sinav Koordinasyon Kurulu ile koordineli ¢aligmakla sorumludur.

2.9. Bina Sinav Sorumlusu

Bina Siav Sorumlusu, gorevli oldugu binanin tiim salonlarinda sinavin Siav Uygulama
Yonergesine uygun bigimde yliriitilmesinden birinci derecede sorumludur. Bina Ydneticisi ile
koordineli bir sekilde gorevini yiiriitiir. Sinavin baglama saatinden en az 2 saat 6nce sinavin
yapilacagi binada hazir bulunur.

2.10. Bina Yoneticisi

Bina Siav Sorumlusu ile koordineli olarak ¢alisir. Ozellikle smav binasiin fiziki kosullarinin
siava uygun olmasini saglamakla yiikiimliidiir. Sinavin baglama saatinden gn az 2 saat dnce
gorevli oldugu binada hazir bulunur.

2.11. Salon Baskani

Gorevli oldugu salonda sinavin kurallara uygun bir bigimde gerceklestirilmesinden sorumludur.
Sinavin baslama saatinden en az 1 saat 6nce gorevli oldugu binada bulunur.

2.12. Gozetmen

Salon Bagkaninin yetki ve sorumlulugunda, gorevlendirildigi salonda simavin kurallara uygun
olarak yiiriitiilmesini saglar.

Salon Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirerek her konuda esgiidiimlii olarak g¢alisir.
Gozetmenlerin sinavin baglama saatinden gn az 1 saat 6nce gorevli oldugu binada bulunmalari
zorunludur.

2.13. Yedek Smmav Gorevlisi

Goreve gelmeyen sinav gorevlilerinin yerine gorev yapar. Bina Sinav Sorumlusuna ve bina
girisinde yapilacak kontrollere yardimci olur ve sinav evrakinin sinav binasinda korunmasinda
gorev alir. Yedek Sinav Gorevlisi, Bina Smav Sorumlusunca sinavin uygulanmasina iligkin
kendilerine verilen diger gorevleri de yerine getirir. Yedek Sinav Gorevlilerinin sinav baglama
saatinden en az 1 saat 6nce gorevlendirildigi binada bulunmalar1 zorunludur.

2.14. Engelli Salon Gorevlisi

Engelli Salon Gorevlisi, engelli 6grencinin siava girecegi salonda sinavin kurallarina uygun
bi¢cimde uygulanmasindan sorumludur.
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Ogrencinin ihtiya¢ duymasi halinde, ona sorular1 yiiksek sesle okumak ve dgrencinin belirttigi
cevaplara gore optik kagida isaretleme yapmakla yiikiimliidiir. Engelli Salon Gorevlisinin sinav
baslama saatinden en az 1 saat 6nce gorevlendirildigi binada bulunmasi1 zorunludur.

2.15. Smav Evraki Nakil Gorevlisi

Kapali ve miihiirlii sekilde araglara yiiklenen siav evrakinin ilgili sinav merkezine eksiksiz ve
giivenli sekilde gotiiriilmesinden ve sinav sonrasinda AUZEF’e geri getirilmesinden
sorumludur.

2.16. Sinav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi

Birden ¢ok merkezde yapilan smavlarda, I¢isleri Bakanligma bagl kolluk kuvvetleri personeli
veya kurum giivenlik personeli arasindan yetkili birimler tarafindan gorevlendirilir. Simav
Evraki Nakil Gorevlisine eslik ederek ayni gorev ve sorumlulugu paylasir.

2.17. Sehir I¢i Sinav Evraki Nakil Gorevlisi

AUZEF Sinav Gorevlisinden kendi dagitim/toplama grubuna giren binalarin smav evrakini,
siav giinii sinavin baglama saatinden 3 saat 30 dakika 6nce imza karsiliginda teslim alir ve
AUZEF’in sagladigi ara¢ ve Onlemlerle ve yine AUZEF Siav Gorevlisinin belirledigi
siralamada simavin baglama saatinin 2 saat oncesinden kendi dagitim/toplama grubuna giren
binalarin Bina Sinav Sorumlularina sinav yapilacak binada imza karsiliginda teslim eder.
Sinavdan hemen sonra ayn1 evraki AUZEF sinav evraki dagitim merkezine getirmek iizere Bina
Sinav Sorumlularindan imza karsiliginda teslim alir. Teslim islemleri, Bina Sinav Evraki
Alindi/Verildi Tutanagi imzalanarak yapilir.

2.18. Sehir i¢i Smav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi

Birden ¢ok merkezde yapilan smavlarda Igisleri Bakanhigina bagl kolluk kuvvetleri personeli
veya kurum giivenlik personeli arasindan yetkili birimler tarafindan goérevlendirilir. Sehir I¢i
Smav Evraki Nakil Gorevlisine eslik ederek tasima esnasinda sinav evrakinin korunmasini
saglar.

2.19. Bina Giivenlik Gorevlisi

Bina Yoneticisi ile koordineli bir sekilde, belirtilen siirelere bagli kalarak 6grencilerin sinav
binasina alinmasini saglar. Sinava girecek ogrencileri elle ve/veya detektorle arayarak
Ogrencilerin smmav uygulamasinda sorun teskil etmeyecek sekilde sinav binasina girisini
gerceklestirir.

Bina Y0neticisi uygun gordiigii takdirde 6grencilere ait esyalar belirlenen bir yerde tutulabilir.
Kaybolan esyalarla ilgili sinav gorevlilerinin ve AUZEF smmav merkezinin herhangi bir
sorumlulugu kesinlikle bulunmamaktadir. Giivenlik Gorevlisi, sinav giinii sinavin baslama
saatinden en az 2 saat 6nce siavin yapilacagi binada bulunur.

2.20. Hizmetli

Sinav yapilacak bina ve sinav salonlarinin simav 6ncesi ve sonrasinda temizlenmesinden ve
simav salonlarinin sinavin gergeklestirilmesine uygun hale getirilmesinden (1sitma, sogutma
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vb.) sorumludur. Sinavin baglama saatinden en az 2 saat énce sinavin yapilacagi binada hazir
bulunur.

2.21. Smav Evraki Koruma Gorevlisi

Sinav evraklarinmn icinde bulundugu kutularin AUZEF Smav Merkezi/AUZEF 1l Sinav
Merkezi’ne getirildigi andan itibaren giivenli sekilde muhafaza edilmesinden birinci derecede
sorumludur.

2.22. Smav Evraki Koruma Giivenlik Gorevlisi

Birden ¢ok merkezde yapilan smavlarda, I¢isleri Bakanligma bagh kolluk kuvvetleri personeli
arasindan yetkili birimler tarafindan gérevlendirilir. Sitnav Evraki Koruma Gérevlisine eslik
ederek ayni gorev ve sorumlulugu paylasir.

3. SINAV EVRAKI
3.1. Bina Sinav Evraki

* Bina Salon Listesi

* Salon Kap1 Kart1

* Bina Gorevli Listesi

* Bina Gorevliler Tutanag1 (Gorev degisiklik tutanagi, Géreve gelmeyenler tutanagi)
» Salon Siav Evraki Teslim Tutanagi

* Bina Smav Tutanagi

» AUZEF Sinav Uygulama Y onergesi

* Yedek Soru Kitapgiklar

* Yedek Optik Cevap Kagitlari

* Salon Siav Evraklar

* Yedek Sinav Salonu Poseti (“COVID 19 POZITIF” etiketli)

3.2. Salon Sinav Evraki

* Optik Cevap Kagitlar

* Soru Kitapgiklari

* Salon Sinav Tutanag:

= Salon Ogrenci Yoklama Listesi

3.3. Koordinatorliik/Depo Evraki

» Koordinatorliik/Depo Gorevli Listesi
* Sinav Evraki Teslim Tutanag:
* Depo Tutanagi

Koordinatorliiklerde bulunan imza listeleri, teslim tutanaklar1 ve sinav binalarindaki gorevli
imza listeleri smav sonrast 6deme islemleri icin sistemde gerekli diizenlemeler yapildiktan
sonra her koordinatorliiklere iletilen “Koordinatorliik Evrak Kutusuna yerlestirilir ve 4.oturum
sonrast gerekli islemlerden sonra bu kutu kapatilarak AUZEF araglarina teslim edilir.

10
Glincellenme Tarihi: Mayis 2022



4. SINAV EVRAKININ DAGITIM DUZENI
4.1. Sehir I¢i

Sinav merkezlerinin biinyesinde yer alan binalara gore tasnif edilen sinav evraklari, sehir iginde
AUZEF’in gosterdigi merkeze sorumlu matbaa tarafindan sinavdan bir giin dnce getirilir.
AUZEF’in gorevlendirdigi yetkili tarafindan teslim alinan evraklar, Sehir I¢i Smav Evraki
Nakil Gorevlisine teslim edilir.

AUZEF’in gorevlendirdigi yetkili tarafindan kuryelere Simav Evraki Teslim Tutanag: ile
birlikte verilen sinav evraklari, sinav giinii sinav saatinden en ge¢ 2 saat 30 dakika once
dagitim merkezinden sinav binalaria ulagtirilmak {izere araglara ytiklenir.

Bina Smav Sorumlulari, smav evraklarini Sehir I¢i Smav Evraki Nakil Gorevlisinden imza
karsiiginda teslim alir ve smav bitiminde yine imza ile Sehir I¢i Smmav Evraki Nakil
Gorevlisine teslim eder. Teslim alinan sinav evraklar, AUZEF’in gorevlendirdigi yetkiliye
teslim edilir.

4.1.1. Teslim Alinan Sinav Evraklar
4.1.1.1. Bina Siav Sorumlusunun Teslim Alacag Evraklar

» Smav Kutular1 (Mavi Kutu-Soru Kitapgiklart Kutusu, Sar1 Kutu - Sinav Evraklari Kutusu)
= AUZEF Sinav Uygulama Y 6nergesi
* Bina Smav Tutanagi

* Yedek Soru Kitapgiklar1 Paketi (Yedek Soru Kitap¢iklarinin kullanilmasi gerektiginde
Yedek Soru Kitapgigi Kullanim Tutanagini Bina Smav Sorumlusu ile yedegi kullanacak
Salon Bagkani birlikte doldurur ve imzalar)

* Yedek Cevap Kagitlar1 Paketi (Yedek Cevap Kagitlarinin kullanilmas: gerektiginde
Yedek Cevap Kagidi Kullanim Tutanagini Bina Sinav Sorumlusu ile yedegi kullanacak
Salon Bagkani birlikte doldurur ve imzalar)

» Smav Kutusu Geri Doniis Giivenlik Kilidi

4.1.1.2. Salon Bagkaninin Teslim Alacagi Evraklar

» Sinav Evraklar1 Paketi

* Soru Kitapgiklar1 Paketi

* Salon Sinav Tutanag:

= Salon Ogrenci Yoklama Listesi (Salonda sinava giren dgrencilerin Salon Sira No,
Ogrenci No, Ad ve Soyadlarimi gosteren listedir. Ogrenciler Salon Baskani tarafindan
bu listeden kontrol edilerek salona alinir).

4.2. Sehir Dis1

Sinav merkezlerinin biinyesinde yer alan binalara gore tasnif edilen sinav evraklari, sehir disina
AUZEF’in gorevlendirdigi yetkili tarafindan Sinav Evraki Teslim Tutanag ile birlikte imza
karsihiginda AUZEF’in daha dnceden belirlemis oldugu zaman cizelgesine uygun olarak il
Smmav Koordinatoériine ulastirilmak tizere Sehir Dis1 Sitnav Evraki Nakil Gorevlisine teslim
edilir.

il Sinav Koordinatérii, siav evraklarini Sehir Dis1 Sinav Evraki Nakil Gorevlisinden imza
karsiliginda teslim alir ve ilgili merkezdeki Bina Smav Sorumlularina ulastirilmak iizere Sehir

ici Smav Evraki Nakil Gorevlisine teslim eder. Sehir I¢i Smnav Evraki Nakil Gorevlisi Sinav
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Evraki Teslim Tutanag: ile birlikte imza karsilig1 ilgili bina Sinav Sorumlusuna teslim eder.

Sinav tamamlandiginda; smav evraki, imza karsiligi olmak iizere ve Sinav Evraki Teslim
Tutanag ile birlikte Bina Sinav Sorumlusu’ndan Sehir i¢i Smav Evraki Nakil Gorevlisine;
Sehir I¢i Smav Evraki Nakil Goérevlisi'nden 11 Smmav Koordinatériine; il Smav
Koordinatorii’'nden Sehir Dis1 Sinav Evraki Nakil Gorevlisine ve son olarak Sehir Dis1 Sinav
Evraki Nakil Gorevlisi’'nden AUZEF’in gorevlendirdigi yetkiliye teslim edilir.

Istanbul disi smmav uygulama siiresince Bina Smav Sorumlusu ve Salon Baskam
tarafindan teslim alinacak evraklar yukarida (4.1.1.) yazildig: gibidir.

5. SINAVIN UYGULANMASI

5.1. Bina Sinav Sorumlusu Tarafindan Yapilmasi Gereken Islemler

Bina Yoneticisi ile birlikte hareket ederek Salon KapiKartlarinin sinav baslangicindan
en az 2 saat once salonlara asilmasini saglamak,

Bina ve salonlarin durumunu gozden gegirip eksikliklerin giderilmesini saglamak,
Smav giinii bina smav evrakim Il Koordinatori/AUZEF smav evraki nakil
gorevlisinden imza karsihiginda teslim almak ve aym evraki sinavdan sonra Il
Koordinatorii/AUZEF smav evraki nakil gorevlisine teslim etmek,

Oturuma ait bina sinav evraklarinin igerisinde mevcut olan Bina Gorevli Listesi’ni esas
alarak binada goreve gelen kisilerin gorevli kart1 ile 6zel kimlik belgelerini kontrol
etmek, listedeki gelis saati ve imza alanlarint doldurtmak, gorevli olduklart salonlari
bildirmek ve gorevli yaka kartlarinin takilmasini saglamak,

Goreve gelmeyenlerin ve gorev degisikliklerinin tespitini yaparak tutanaga islemek,
Sinav merkezine belirtilen saatten ge¢ gelen gorevliye sinav gorevinin iptal edildigini
bildirmek,

Salon Sinav Evrak Posetini Salon Baskanlarina kimlik denetimi yaparak sinav baglama
saatinden 1 saat 6nce Salon Sinav Evraki Teslim Tutanagi ile birlikte teslim etmek ve
siav sonrasinda da imza karsilig1 teslim almak,

Salon smav evrakinda ¢ikan eksiklik ve yanlisliklart Bina Sinav Tutanagina igleyerek
AUZEF Temsilcisi ile koordineli olarak ¢oziimlemek,

Ogrencilerin sinav yapilan binalara cep telefonu, bilgisayar ve benzeri elektronik
aletlerle alinmasimin éniine gecmek (Engelli 6grencilerin zorunlu olarak kullanmasi
gereken elektronik cihazlar bu kisitlamanin digindadir),

Belirli araliklarla salonlari dolasarak sinavin kurallara uygun bicimde yiiriitiiliiyor
oldugundan emin olmak,

Yedek Soru Kitapgigi ve Yedek Cevap Kagidi paketlerini yalnizca ihtiyag
duyuldugunda agmak,

AUZEF Sinav Yonergesi, Bina Sinav Tutanag: ve salonlardan gelen simav evraklarim
San Kutuya, soru kitap¢iklarini ise Mavi Kutuya koymak,

Gerekli durumlarda AUZEF Temsilcisi araciligiyla AUZEF Merkez Sinav
Koordinasyon Kurulu ile iletisim kurmak ve ¢6ziim iiretmek,

Bina Sinav Kutularinin kapagini, igerisine konulmasi gereken tiim materyallerin
yerlestirildigine emin olduktan sonra kapatip kutularda bulunan sinav kutusu emniyet
kilidi ile kutu tizerindeki talimata uygun olarak kilitlemek.
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5.2. Bina Yoneticisi Tarafindan Yapilmas: Gereken Islemler

* Bina ve salonlar1 sinav kosullarina uygun olarak hazirlamak,

* Gorevli oldugu binada smavin giivenlikli ve kurallara uygun olarak yapilmasi i¢in
gerekli tiim dnlemleri almak ve giiriiltli gibi sinav diizenini bozabilecek durumlara engel
olmak,

* Binaya 0grenci alimlarini koordine etmek ve sinav bagladiktan 15 dakika sonra binaya
Ogrenci alimini durdurmak,

* Binaya giris ve ¢ikislardan sorumlu giivenlik goérevlilerinin, 6grencileri kurallara uygun
bicimde binaya aldiklarini kontrol etmek (6grencinin kimlik belgesinin ve siav giris
belgesinin kontrolii, iist aramasi vb.)

5.3. Salon Bagkan1 Tarafindan Yapilmasi Gereken Islemler

* Salon Smav Evrakini, smav baglangicindan en az 1 saat 6nce Bina Sinav
Sorumlusundan imza karsih@inda teslim almak,

* Sinav Oncesinde gézetmenlerle beraber salonunun sinava uygunlugunu saglamak,

» Smav evrakini dagitmadan 6nce kontrol ederek eksiklikler olup olmadigini tespit etmek,
eksikliklerin olmas1 durumunda Bina Sinav Sorumlusuna durumu iletmek ve yeni soru
kitap¢igi/optik cevap kagidi temin etmek,

* Asagida kimlik belgesi olarak kabul edilecegi belirtilen belgeleri kontrol etmek ve
sadece bu belgeler ile 6grencileri sinava almak.

Kimlik belgesi olarak kabul edilecek belgeler;

T.C. Kimlik Kart/Niifus Cilizdan1

Pasaport (gegerlilik siiresi dolmamis olmak sartiyla)

Ehliyet / Stirticii Belgesi (T.C. kimlik numarasi ve fotografi olmasi sartiyla)

Askeri kimlik belgesi (sadece gorevini ifa eden er/erbaslar veya askeri

Ogrenciler icin)

Evlilik Ciizdan1 (fotografli olmasi sartiyla)

Mavi Kart (fotografli olmasi sartiyla)

Niifus Miidiirliigii tarafindan verilmis olan gecici kimlik belgesi (1slak imzali ve

fotografli olmasi sartiyla)

v' KKTC Kimlik Kart1

v' 1U AUZEF Ogrenci Kimlik Kart:
(T.C. kimlik numarast olmayan, fotografli ve onayl kimlik belgelerini ibraz etmeyen
ve Smav Giris Belgesi bulunmayan 6grenciler sinava alinmaz.)

= Kitapciklarin arkasinda yer alan Sinavda Uyulacak Kurallar1 6grencilere okumak,

» AUZEF tarafindan gorevlendirilen kisilerden baska hi¢ kimseyi salona almamak,

= Ogrencinin cevap kagidinda kitapgik tiiriinii dogru olarak kodlamasini temin etmek,

» Optik Formdaki “Ogrenci Kitapgik Tiiriinii Dogru Kodlamistir” kutucugunu
isaretlemek,

» Salon sinav tutanagi, cevap kagidi ve diger tutanaklarda gerekli isaretlemeleri yapmak,

= Smava giren ve girmeyen Ogrencilerin toplam sayisim Salon Ogrenci Yoklama
Listesindeki O0grenci sayisiyla karsilagtirarak dogrulugundan emin olmak ve smava
gelmeyen Ogrencilerin optik cevap kagitlar1 {izerinde “Ogrenci Smava Girmedi”
kutucugunu isaretlemek,

ASENENEN

ANANEN
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= Salon Ogrenci Yoklama Listesinde imza kismindaki bos alana sinava girmeyen
ogrenciler i¢in “Girmedi” yazmak,

= Salon Ogrenci Yoklama Listesinde bulunan alana her bir égrencinin kitapgik tiiriinii
isaretlemek,

» Sinav baslamadan 6nce sinavda uyulacak kurallari viiksek sesle 68rencilere okumak
ve sinavin zamaninda baslamasini saglamak,

= Ogrencilerin bazi sorularin yanls oldugunu ya da dogru cevabinm bulunmadigini ileri
siirdiigii durumlarda itiraz1 Salon Smav Tutanagina isleyerek, “LUTFEN SiZCE EN
DOGRU OLDUGUNU KABUL ETTiGINiZ CEVABI iSARETLEYINizZ”
aciklamasini yapmak,

* Sinav baslangicindan sonra ilk 15 dakika icerisinde ge¢ gelen 6grenciyi sinava almak,
smavin ilk 30 dakikas1 ve son 15 dakikas1 6grencilerin salondan ¢ikmalarina engel
olmak, ¢ikmak icin 1srar eden Ogrenciler hakkinda Bina Sinav Sorumlusuna bilgi
vermek,

= Salon Smav Tutanaklari, Universitemizde tek tek gdzden gegirilmekte ve islemler bu
tutanaklara gore sonuclandirilmaktadir. Bu nedenle tutanaklar Salon Baskanlarinca,
okunakli ve hatasiz doldurulmalidir;

v" Kopya veya baska bir nedenle sinavi gegersiz sayilacaklar igin salon smav
tutanagina 6grencinin bilgilerini yazmak,

v" Bir salondaki 6grenciler topluca sinav kurallarina aykir bir tutum igine girecek
olurlarsa durumu Sinav Tutanagma ayrintili olarak yazmak (Bunun diginda
kural dis1 herhangi bir olay olursa tutanaga mutlaka islenmelidir.),

v' Tutanaklarda Salon Bagkani ve Gozetmenlerin Unvani, Ad ve Soyadlar ile
calistiklar1 kurum agik¢a yazilmali, tutanak salondaki biitiin gorevlilerce
imzalanmalidir.

= Ogrencileri, salondan ayrildiklarinda binay:r hemen terk etmeleri gerektigi konusunda
uyarmak,

= Sinav sona erdiginde dgrencilerden Cevap Kagitlarim ve Soru Kitapciklarim
topladiktan sonra ayri ayr1 dikkatle saymak ve tamam olduklarina kanaat getirilince
Ogrencileri salondan disar1 ¢ikartmak,

* Sinav sonunda Optik Cevap Kagitlarini sira numarasina uygun sekilde toplamak ve
mukavva plakalar arasina yerlestirmek,

= Optik Cevap Kagitlar,, Salon Ogrenci Listesi, Salon Smav Tutanagim Cevap
Kagitlar1 Doniis Posetine yerlestirmek,

* Soru kitapgiklarini sira numarasina uygun sekilde toplamak ve salon kitap¢ik posetine
yerlestirmek,

* Salon Smav Evrakini sinav bitiminde Bina Sinav Sorumlusuna imza karsiliginda teslim
etmek,

* Yedek optik ve/veya kitapgik kullanimi olursa Salon Sinav Tutanagina bu durumu ve
ilgili 6grencinin bilgilerini islemek,

5.4. Gozetmen Tarafindan Yapilmasi Gereken Islemler

= Gorev yapacagi salonu Bina Sinav Sorumlusundan 6grenip Bina Gorevli Listesi’ni -saat
bilgisini igerir bir sekilde- imzalamak,

= Salon Bagkaninin yetki ve sorumlulugunda olmak iizere gorevlendirildigi salonda
simavin kurallara uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

* Salon Bagkanina her konuda yardim etmek,
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* Yasak siireler diginda 6grencilerin tuvalet, revir, saglik vb. zorunlu ihtiyaglar1 i¢in Salon
Bagkaninin yonlendirmeleri dogrultusunda 6grenciye refakat etmek.
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