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HAZIRLAYAN 

 

YÖNETİM TEMSİLCİSİ 

 

 

 

ONAYLAYAN 

 

BÖLÜM BAŞKANI 

 

 

 

SORUMLUSU 

 

BÖLÜM SEKRETERİ 

 

 

 

 

1. İLGİLİ KAYITLAR 

 

 Araştırma Görevlisi Görev Tanımı 

 Öğretim Görevlisi Görev Tanımı 

 Öğretim Üyesi Görev Tanımı 

 Sınavların Yapılması Prosedürü 

 Karadeniz Teknik Üniversitesi Akademik Takvimi 

 

2. UYGULAMA 

 

 Sınav haftası süresince Bölüm Başkanı, Öğretim Üyeleri, Öğretim Görevlileri ve 

Araştırma Görevlileri arasındaki koordinasyonu sağla. 

 

2.1. Öğrencilerin Sınavda Uyacağı Kurallar 

  

 Öğrencilerin sınavlarda yanlarında fotoğraflı kimlik kartı, (Üniversite kimlik 

kartı,) bulundurmaları zorunludur. Yanlarında kimlik kartı olmayan öğrenciler 

sınava alınmayacaktır. 

 Öğrenciler dersin sorumlusunun veya Bölüm Başkanlığının belirleyeceği salonda 

sınava girmek zorundadır. 

 Sınava giren öğrenciler, yoklama çizelgesi imzalanana kadar sınav salonunu terk 

etmeyecektir. 

 Öğrenciler sınav salonlarındaki sıraların altında, üstünde vb. yerlerde kitap, defter, 

ders notu vb. bulunduramaz. Yukarıda sayılan gereçlerin tümü sınav sonuna kadar 

salondaki masanın üzerine veya kalorifer peteklerinin üzerinde muhafaza 

edilecektir. 

 Sınav salonunu terk eden öğrenciler her ne sebeple olursa olsun, sınavın bitiş 

saatine kadar bir daha sınav salonuna girmeyecektir. 

 Öğrenciler ad ve soyadları ile öğrenci numaralarını cevap kâğıtlarına sınav 

başlamadan önce tükenmez veya dolmakalem ile yazacaklardır. 

 Öğrenciler sınav salonundaki gözetmenlerin her türlü uyarılarına uymak 

zorundadır. 

 Gözetmenler istedikleri gibi öğrencilerin yerlerini değiştirebilir. 
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 Öğrenciler, ilgili dersin sorumlusunun izni olmadan sınav salonuna sözlük, hesap 

makinesi, hesap cetveli vb araçları getirmeyecek ve yanlarında 

bulundurmayacaktır. 

 Sınav salonunu terk eden öğrencilerin sınav bitimine kadar koridorlarda 

toplanmaları, koridoru terkedene kadar sınav soruları ile ilgili sözlü yorum 

yapmaları yasaktır. 

 Öğrencilerin sınav süresince gözetmenler ile konuşmaları ve ilgisiz soru sormaları 

yasaktır. 

 Öğrencilerin sınav sırasında bir diğerinin kağıdına bakması, etrafındakilerle 

konuşması, kağıdını göstermesi yasaktır. 

 Öğrencilerin sıralar üzerine ve duvara sınavla ilgili yazı yazmaları yasaktır. Yazı 

gören öğrenciler durumu ilgili gözetmene bildireceklerdir. 

 Öğrencilerin sınav sırasında yanlarında bilgisayarlı hesap makinesi, cep telefonu 

ve çağrı cihazı bulundurmaları yasaktır. 

 Yukarıda belirtilen kurallara uymayan öğrenciler hakkında yasal işlem 

yapılacaktır. 

 Bütünleme sınavları hariç üniforma yönetmeliğine uygun giyinmeyenlerin sınava 

girmesi yasaktır.  

 

2.2. Gözetmenlerin Sınavda Uyacağı Kurallar 

 

 Sınav başlamadan en az 10 dakika önce sınav salonunda hazır bulunulacaktır. 

 Öğrencilerin yanlarında bulunan kitap, defter, ders notu vb. gereçlerin salondaki 

masanın üzerine konması sağlanacaktır. 

 Öğrencilerin sıranın üzerine koydukları fotoğraflı kimlik kartları kontrol edilecek; 

kimlik kartı bulunmayan öğrenciler sınava alınmayacaktır. 

 Salon kapıları sınavın sonuna kadar açık tutulacaktır. 

 Sınavın başlama ve bitiş saatleri tahtaya yazılacaktır. 

 Sınav salonunu terk eden öğrenciler, her ne sebep ile olursa olsun, sınav bitiş 

saatine kadar tekrar sınav salonuna alınmayacaktır. 

 Sınava geç kalan öğrenciler hakkında dersin sorumlusunun görüşü doğrultusunda 

işlem yapılacaktır. 

 Sınav salonunda sınav süresi içerisinde kitap, gazete vb. şeyler okunmayacak, bir 

araya toplanarak yüksek sesle konuşulmayacaktır. 

 Sınav sırasında her ne sebeple olursa olsun, öğrenciler ile tartışmaya girilmeyecek; 

konu anında dersin sorumlusuna bildirilecektir. 

 Bölüm Başkanlığının bilgisi olmadan gözetmenler kendi aralarında görev 

değişikliği yapmayacaklardır. 

 Sınav salonlarında öğrencilerin arasında kalem, silgi vb. araç-gerecin alış verişine 

izin verilmeyecektir. 

 Gözetmenler, sınav sonunda cevap kâğıtları, arta kalan soru kâğıtları ilgili dersin 

sorumlusuna veya o ders ile görevlendirilen kişiye teslim edecektir. 

 Gözetmenliği bulunmayan elemanlar görevlerinin başında olacaklar ve acil 

durumlarda kendilerinden yararlanılabilecektir. 
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 Gözetmenler sınav sırasında salonun kapısının önünde durmayacak, sürekli olarak 

salonda dolaşacaklardır. 

 Sınav süresince öğrenciler ile alçak sesle konuşulmayacak. Soruların herkesin 

duyabileceği bir ses tonuyla sorulması istenecektir. 

 Gözetmenler bilgisayarlı hesap makinesi, cep telefonu ve çağrı cihazı ile sınava 

gelen öğrencileri uyaracak, uymayanların adı ve soyadlarını sınav tutanağına 

yazacaktır. 

 Yukarda belirtilen kurallara uymayan gözetmenler hakkında sorumlu öğretim 

üyesinin Bölüm Başkanlığına yapacağı yazılı başvuru üzerine, Dekanlıkça yasal 

işlem yapılacaktır. 

 Bütünleme sınavları hariç üniforma yönetmeliğine aykırı giyinmiş olanlar sınava 

alınmaz. 
 

  

2.2. Ders Sorumlusunun Uyacağı Kurallar 
 

 Dersin sorumlusu, sınav süresince sınav salonunda bulunacak ve sınav ile ilgili 

açıklamaları bizzat kendisi yapacaktır. 

 Sınav soruları bilgisayardan yazılacak, baskı makinesinden çoğaltılarak öğrenciye 

dağıtılması sağlanacak, sınav esnasında soru yazdırılmayacaktır. 

 Sınav sonuçları, sınav tarihinden itibaren KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim 

Sınav, Değerlendirme Yönetmeliğinde belirtilen sürede ( 10 gün ) ilan edilecektir. 

 Dersin sorumlusu sınav tarihini veya saatini Bölüm Başkanlığının bilgisi ve onayı 

olmadan değiştiremeyecektir. 

 Soru kâğıtlarında sınavın süresi ve her sorunun kaç puan olduğu mutlaka 

belirtilecektir. 

 Bölümün bilgisi olmadan sorular bir başkasına verilmeyecek, sınav yeri terk 

edilmeyecektir. 

 Sınavlarda, süreleri uygun şekilde ayarlanacaktır. 

 Birkaç salonda yapılan sınavlar aynı anda başlatılacaktır. 

 Sınav notlarına, herhangi bir maddi hatanın yapılmış olması durumunda düzeltme 

işlemi, sınav sonucu ilan edildikten sonra en geç bir hafta içinde yapılmalıdır. 

 Bölüm Başkanlığının raporunu onayladığı öğrenciler dışındaki öğrenciler özür 

sınavına alınmayacaktır. 

 D notu ile kalan öğrenciler kesinlikle Final sınavına alınmayacaktır. 

 Bütünleme sınavları hariç üniforma yönetmeliğine uygun giyinmemiş öğrenciler 

sınava alınmaz.  

 

 

  


