Giresun Universitesi
Sebinkarahisar Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu (SSBMYO)
Smav Yonergesi

Amag

Md. 1-Bu Yonerge, Giresun Universitesi Sebinkarahisar Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu (SSBMYO) biinyesinde uygulanacak sinavlarda ogrencilerin ve Ogretim
elemanlarinin smav siireglerine yonelik temel sorumluluklar1 ve ilgili siav diizeni kurallarini
belirlemek amaciyla hazirlanmustir.

Kapsam

Md.2-Yo6nerge, SSBMYO biinyesinde yer alan 6n lisans programlarindaki 6grencileri sinav
stire¢lerinde sorumlulugu bulunan 6gretim elemanlarini kapsamaktadir.

Dayanak

Md.3- SSBMYO smav yonergesi 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu temel esaslari, Giresun
Universite Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi md.19 genel cercevesi
dikkate alinarak; Birim Egitim-Ogretim Komisyonu, Birim Kalite Komisyonu ¢alismalari ile

ilgili 6gretim elemanlarinin paydas goriisleri dikkate almarak hazirlanmistir.

Tammlar

Md.4-

Smav: Her yariyil i¢inde agilan derslerle ilgili olarak en az bir ara simav (vize), bir yariyil sonu
smavi1 (final) seklinde gergeklestirilen 6lgme ve degerlendirme uygulamasidir.

Ders Sorumlusu:Sinavi yapilacak dersin 6gretim elemant,

Smav Goézetmeni:Birimde gerceklesecek sinavlarda smav yonergesinde belirtilen kurallari
smav salonlarinda uygulamak, sinav diizenini ve sinav uygulama siirecini usuliine uygun
olarak gergeklestirmek tiizere Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan goérevlendirilen 6gretim
elemani.

Smav Salonu: Birim simavlarinda kullanilmak tizere kapasite yeterliligi olan derslikler,

Smav Koordinatorii: Smav haftasi i¢inde, smavlarin gerceklesecegi giin boyunca smavlarin
uygulama siireclerini takip etmek {izere Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan gorevlendirilen
Ogretim elemant.

Siav Genel Esaslar1 ve Duzeni

Md.5

Giresun Universite Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi md.19' a gore:
Her yariyil/y1l acilan derslerle ilgili olarak en az bir ara smav ve bir yariyil/yil sonu smavi
yapilir. Akademik takvime uygun olarak smav giin ve saatleri ilgili bdliimler/programlar

tarafindan hazirlanip sinavlardan en az on is giinii 6nce ilgili birim tarafindan ilan edilir. Sinav
tarihleri ilan edildikten sonra, ancak ilgili yonetim kurulu karari ile degistirilebilir.Bir 6gretim
programimda ayn1 yariyil, yillik diizende egitim veren birimlerde ayni yil igerisinde yer alan
derslerden en ¢ok ikisinin smavlart ayni gilinde yapilabilir. Sinavlardan bazilari, bu
Yonetmeligin 7 nci maddesinin iiglincli fikrasinda belirtildigi sekilde Cumartesi ve Pazar
giinleri de yapilabilir.Siavlarin diizeni ilgili birimlerce saglanir. Smava giren dgrencilerin,
idarece veya ilgili yonetim kurulu tarafindan belirlenen kurallara uymalar1 gerekir. Sinavlar,
ilgili yonetim kurulunca belirlenecek esaslara gore yapihr. Ogrencilerin smavlara sinav
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programinda gosterilen zaman ve yerde girmeleri, 68renci kimlik belgelerini yanlarinda
bulundurmalar1 gerekir. Sinav kagitlari, projeler, laboratuvar ve staj raporlar1 gibi evraklar
ilgili birimin Yonetim Kurulunca daha uzun siire ile saklanmasina karar verilmis olmadikca,
son islem gordiikleri tarihten itibaren iki yil siire ile saklanir.

SSBMYO SINAV UYGULAMA ESASLARI

Md.6

Ogrencilerin Uymasi Gereken Kurallar

(1)Ogrencilerin, smav baslamadan en az on bes dakika dnce, smav programinda belirtilen
smav salonunda hazir bulunmalar1 gereklidir. Smava hangi saatte ve hangi salonda girecegini
ogrenme yiikiimliiliigli 6grencilere aittir.. Belirlenmis olan smav salonu disinda baska bir
smav salonunda sinava giren §grencinin sinavi gegersiz sayilir. Sinav salonlarinda oturma
diizeninin saglanmasi gorevlendirilen sinav gozetmenleri yetkili ve sorumludur.

(2) Ogrencilerin smav baglamadan 15 dakika 6nce smav salonunda olmalar1 esas olmakla
birlikte; gecerli bir sebeple ilk 15 dakika sinav salonuna ge¢ gelen 6grenciler sinav gézetmeni
kontrolilyle sinava almabilir. Smav salonunda ¢ikan 6grenci smav salonuna tekrar alinamaz.
Smavin ilk 20 ve son 5 dakikas1 sinav salonundan ayrilmak yasaktir.

(3)Ogrenciler smavlarda 6grenci kimlik kartlarmi veya &grenci islerinden alman dgrenci
belgesini smav siiresince masa iizerinde tutmak zorundadir. Ogrenci kimligini veya dgrenci
belgesini beyan etmeyen, beyan edilmeyen kimlik karti veya belgesi igin mazeretini
belgelendirmeyen 6grenciler sinava alinmaz.

(4)Sinav siiresince cep telefonlar1 kapali tutulmalidir. Telefonun sessiz veya ugak modunda
olmasi yeterli degildir. Kapali tutulan telefonlar smav salonlarinda gériinmeyen bir yerde
muhafaza edilmelidir. Konu ile ilgili tiim sorumluluk 6grenciye aittir.

(5)Sinava baslamadan oOnce smav salonundaki masalarin altinda, yakininda, oturma
alanlarinda kitap, defter, sozliikk gibi sinavlar dogrudan ilgili materyalbulundurulmamali, masa
iizerinde yazilan herhangi bir yazi olmadigi kontrol edilmelidir. Gerekli kontrollerin
yapilmasinda 6grenciler ve ilgili stnav gozetmenleri sorumludur.

(6) Ogrenci; smav kagidina, adin1 soyadm1 ve numarasmni sinavin baslangicinda yazmak ve
smav kagidini ve smav yoklama listesini imzalamak zorundadir.

(7) Smav kagitlar1 dagitildiktan sinav sirasinda malzeme degisimi (kalem, silgi, hesap
makinesi gibi) yapmak; siav esnasinda her ne sebeple olursa olsun konusmak, kopya ¢ekmek
ve smav kurallarma aykir1 hareket etmek yasaktir. Bu ve benzeri nedenle smav diizenini
bozan 6grenci hakkinda sorumlu sinav gézetmeni ilgili mevzuat cercevesinde islem yapar,
gerekli oldugunda o&grencilerin oturma diizenini degistirebilir ve  tutanak tutma
sorumlulugunu yerine getirir.

(8) Ogrenciler sinav cevap kagidi olarak sinav esnasinda kendisine smav gézetmeni tarafindan
verilen kagitlar1 kullanmalhdir. Sinav; 06dev, proje, rapor vb. teslimi seklinde
gerceklestiriliyorsa smav yoklama listesinde "Proje/6dev/raporumu teslim ettim" seklinde
beyan yer almalidir.

(9) Her 6grenci smav siiresince sinav kagidindan sorumludur. Smavini tamamlayan 6grenciler
smav evrakini ve smav cevap kagidini sinav gdzetmenine teslim etmekle sorumludur.



(10)Sinav kurallar1 smav baglamadan Once sinav gozetmenleri tarafindan Ggrencilere
duyurulur. Smava giren Ogrenciler yonergede belirtilen kosullar1 yerine getirmekle
yakumladur.

Md.7

Sinav Goézetmenlerinin Uymasi Gereken Kurallar

(1)Smav goézetmenler ilgili Birimlerin smnav planlama siirecinde belirlenir ve godzetmen
sorumluluklart sliresine uygun ve yazili olarak gézetmenlere teblig edilir.

(2)Smav gozetmeni smav baglamadan 10 dakika 6nce sinav salonunda hazir bulunmalidir.
(3)Smnav diizeninin smav siiresince saglanmasmdan gozetmen sorumludur. Gozetmen; smnav
salon numarasi, smav 6grenci listesi, smav salonunda bulunan 6grenci kimlik kartlari, sinav
diizeni hususlarinda gerekli kontrolleri yapmakla ytikiimliidiir.

(4) Smav gozetmeni smav 6grenci listesinde yer almayan O0grenciyi smava almamali, ders
sorumlusuna yonlendirmelidir.

(5)Gozetmenler smav basglamadan once smnav kurallar1 hakkinda 6grencileri bilgilendirmeli,
simav kurallarini agiklamalidir.

(6) Smav gozetmeni, dgrenciler tarafindan teslim edilen sinav evrakinda ilgili alanlari(ad-
soyad, 6grenci numarasi,imza) kontrol etmelidir. Gdzetmenler, sinav yoklama listesine atilan
imzalar1 ve teslim edilen smav evraklarini saymali; sinav cevap kagitlari, kullanilmayan soru
kagitlar1 ve sinav tutanak formunu eksiksiz bir sekilde ders sorumlusuna teslim etmelidir.
(7)Smav baglamadan once gozetmenler her tiirlii ders materyalinin kaldirilmas1 konusunda
ogrencileri uyarmali, sira ve masalar1 kontrol etmeli, smnav oturma diizenini olusturmali ve
tiim kosullar saglandiktan sonra sinavi siiresine uygun olarak baslatmalidir.

(8)Gozetmenler, smav uygulama sirecinde, ilk 15 dakika ge¢ kalan, ancak gecerli mazeretini
bildiren 6grenci gézetmen sorumlulugunda sinava alinabilecek, ge¢ kalan 6grenci i¢in ek siire
verilmeyecektir. ilk 20 dakika smavdan 6grenci ¢ikarilmayacaktir. Smav salonundan ¢ikan
ogrenci geri alinmayacaktir.

(9)GOzetmenler, smav siiresince cep telefonunu sessiz konumunda tutmali, sinav salonunda
smavla ilgili zorunlu haller diginda telefon konusmasi yapmamalidir.

(10) Sinav kagitlar1 dagitildiktan smav sirasinda malzeme degisimi (kalem, silgi, hesap
makinesi gibi) yapmak; smav esnasinda her ne sebeple olursa olsun konusmak eyleminde
bulunan dgrenciye miisaade edilmeyecek; sinav diizenini bozmaya yonelik tesebbiisler! icin
smav gozetmeni tarafindan islem yapilacaktir. Bagka bir 6grenci ile konugsma ve kagidina
bakma seklinde bir tesebbiiste bulunan 6grenci dnce uyarilacak, gerekirse yeri degistirilecek,
bu tutum ve davranisin1 devam ettiren 68renci ve Onceden hazirlamis oldugu materyallerle
beraber 6grencinin sinav kagidi alinarak smav salonundan ¢ikarilacaktir. Vukuu bulan kopya
cekme eylemi, bir tutanakla tespit edilecek (tutanak, tek gézetmenli sinav salonunda dersin

ISinavlarda kopya ¢ekilmesine veya her ne sekilde olursa olsun kopya girisiminde bulunulmasina izin verilmez.
Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi “smavlarda kopya yapmak veya yaptirmak veya
bunlara tesebbiis etmek” sucunu “yiiksekogretim kurumundan bir veya iki yariyil i¢in uzaklastirma” cezasiyla
cezalandirmaktadir. Ayrica kopya yapan, yaptiran veya tesebbiis eden girdigi smavdan basarisiz sayilir, bu
sinavdan sonra girdigi cezali oldugu donemdeki diger tiim sinavlar1 da iptal edilir. Ayni yonetmelige gore,
“kendi yerine baskasin1 smava sokmak” sucu ise “Yiiksekdgretim kurumundan c¢ikarma cezasimi”
gerektirmektedir ve yerine smava giren kisi hakkinda da sorusturma agilir.



ogretim elemani ile dlzenlenecek) ve gerekli disiplin sorusturmasmin yapilabilmesi igin
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne yazili olarak bildirilecektir.

(11)Sinav gozetmeni, sinav salonunda kopya g¢ekildigini tespit ederse, tutanak altina almasi
gereklidir. Bu tutanakta sinavin adi, smavin klasik veya test oldugu, soru kagidi ve cevap
kagidinin ayr1 olup olmadigi, sinav baslangic saati ve kopya isleminin gergeklestigi saat,
kopya c¢ekmenin niteligi (saga sola veya One arkaya bakarak, konusarak, yazili bir
materyalden bakarak vb.) belirtilecek, varsa kopya materyalleri de tutanaga eklenecektir.
Tutanakta, gozetmenin kopya islemine miidahalede bulunmasindan sonra &grencinin sinav
diizenini bozucu davraniglarmin olup olmadigna iligkin bilgiler de belirtilecektir.

Md.8

Ogretim Elemanlarimin Uymasi Gereken Kurallar

(1) Ogretim elemanlar1 takip ettikleri derslere iliskin smnav hazirlama ve uygulama
sorumluluklarmiakademik takvimde belirtilen tarihlerde yerine getirmekle sorumludur.

(2) Ogretim elemanlar1 sorumlusu olduklar1 ders smav evraklarini smavdan 10 dakika once
smav gozetmenine teslim etmelidir.

(3)Smav kapsaminda Birim smav soru ve cevap kagidi kullanilmali, sinav yoklama listesi
olarak Ogrenci Bilgi Sisteminden alinan giincel smav yoklama listeleri kullanilmalidir.

(4) Sinav uygulama sirasinda ders sorumlusu olarak 6grencilerden ve sinav gdzetmeninden
gelen bilgi talepleri zamaninda karsilanmali, sinav siiresince sinav salonlarindan gelen
talepleri degerlendirmelidir.

(5)Ogretim elemani smav baslamadan &nce sinav gdzetmenini smav siiresi, smav tiri (test,
klasik yazili smav, proje-6dev teslimi gibi) hakkinda bilgilendirmeli, gerekli olmasi halinde
smav salonu dgrenci listelerini sinavdan once sinav salonlarinin kapisina asmalidir.

(6) Swinav kurallarma aykir1 davranista bulunan veya smav dizenini bozmaya yonelik
tesebbiiste bulunan 6grenciler hakkinda tutanak tutulmalidir. Sorumlu 6gretim eleman siireci
takip etmeli, smav gozetmeni tarafindan tutanak tutulan 6grenci hakkinda Yiiksekokul
Midiirligiine bilgi verme sorumlulugu yerine getirilmelidir.

(7)Ogretim elemanlar1 hazirlanacak smav zarfi icinde smav soru ve cevap kagidi, smav
yoklama listesi, sinav tutanak formu ve varsa 6gretim elemaninin sinavina iliskin belirledigi
kurallar yer almaldir.

Md.9

Siav Koordinatoriiniin Uymasi Gereken Kurallar

(1)Smav koordinatorii Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan bildirilen tarihlerde Midiirliik adina
smav programi kapsaminda gergeklestirilen sinavlarin takip ve kontrol sorumlulugunu yerine
getirir.

(2) Smav koordinatorii, Birimde siavlar baglamadan 6nce sinav koordinatorliik salonu olarak
belirlenen alanda hazir bulunur. Gorevli oldugu giin hangi saatte hangi simavlarin hangi yerde
yapilacagini, birim matbu smnav cevap kagidi veya optik formunun yeteri sayida olup
olmadigini kontrol etmekle, gerekli olmasi halinde temin etmekle sorumludur.

(3) Smav koordinatorii, sinav gozetmenligi yapacak gozetmenlerden sinav dncesinde veya
sirasinda siavin gerceklestirildigi/gerceklestirilecegi hususunda imza almalidir.



(4) Smav koordinatorii ¢oklu smavlarda veya gorevlendirmeyle ders sorumlusu olup sinav
yapacak Ogretim elemanlarmin sinavlarinin yapilmasinda; sinav evrakinin tek noktadan
dagilimini saglamali, sinavda yer alacak gézetmenlere sinav uygulama siireci hakkinda bilgi
vermelidir.

(5)Gorevli olmasina ragmen gorevine gelmeyen/gelemeyen gézetmen oldugu takdirde, yedek
gozetmen gorevlendirmeli, yine de gozetmen sayisi eksik kaldigi takdirde yiiksekokul
Midiirligiini bilgilendirmelidir.

(6)Bir smav salonunun smav kosullarinin saglanmasi i¢in yetersiz oldugu tespit edildiginde
smav koordinatorii ¢6ziim tiretmeli, sinav salonu ve gézetmen temin etmelidir.

(7)Smavlar esnasinda smmav koordinatorii smnav salonlarinda meydana gelen kopya
tesebbiisleri hakkinda tutulan tutanaklar1 inceler ve imzalar.

(8) Smav koordinatorii, sorumlu oldugu giin gerceklesen sinavlar hakkinda durum tespit
raporu hazirlar. Siav bitiminde sorumlu olunan giine ait rapor imzalanarak varsa tespit edilen
olumsuzluklar ve aksakliklara ait tutanaklarla birlikte Yiiksekokul Miidiirliigiine teslim edilir.

Md.10

Diger Hiikiimler

(1) Giresun Universite Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Md. 20
geregince smavlarda mazeret durumlar1 degerlendirilir. Hakli ve gecerli nedenlerle sinavlara
giremeyen Ogrencilerin, mazeretlerini smav tarihini takip eden bes is giinli igerisinde ilgili
birime yazili olarak bildirmeleri gerekir. Mazeretleri ilgili yonetim kurulunca kabul edilenler,
smav hakkini ilgili yonetim kurulu tarafindan belirlenen mazeret sinav doneminde kullanirlar.
Y1l sonu smavlarinin mazereti biitiinleme smavinda uygulanir, biitiinleme smavinin mazereti
yapilmaz. Ayni1 giin ve saatte sinavlari1 ¢akisan 6grencilere, ilgili birime bir dilekgeyle
basvurmalar1 halinde, giremedikleri sinavlar i¢in mazeret sinavi hakki taninir.

(2) Birimde gergeklestirilen smavlara ait evraklar yariyil sonunda, tiim smavlarin
tamamlanmasmin ardindan Yiiksekokul Miidiirlii§ii'ne sinav evraki teslim formu esliginde
imza karsilig1 teslim edilir. Smav evraklarinin teslim edilinceye kadar saklanmasina iligkin

sorumluluk 6gretim elemanlarina aittir.

(3)Ogretim elemanlar:1 tarafindan Yiiksekokul Miidiirliigiine teslim edilecek sinav zarflari
icinde her smav i¢in ayr1 ayr1 (vize, final, mazeret, tek ders, diger) hazirlanmak iizere sinav
soru ve cevap kagidi, smav cevap anahtari, sinav yoklama listesi yer almalidir.

(4) Ogretim elemanlar1 yartyil sonunda smav evraklariyla birlikte smavi yapilan derse ait ders
izleme formunu, yariyil i¢inde alinan yoklama ¢izelgelerini, derse devam durum raporunu
teslim etmelidir.

(5) Smav gozetmenleri arasinda sinav diizenini bozmayacak bi¢imde smav gorevi degisimi
yapilmas: miimkiin olup s6z konusu degisiklik, smavdan once Sinav Koordinatorliigiine
bildirilmelidir.

(6)Smav sirasinda beklenmedik bir durumla (kopya, saglik sorunu vb.) karsilasan gdzetmen,
beklenen siire kadar smav siiresini uzatabilir.

(7) Yiiksekokul Midiirliigi biinyesinde bulunan ilgili komisyonlar tarafindan hazirlanan
SSBMYO Smav Yonergesi Yonetim Kurulu Karari ile uygulamaya konulur. Smav
Yonergesinin genel esaslarina ve ongoriilmeyen hallere iliskin degisiklik taleplerinin yazili
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olarak Yiiksekokul Miidiirliigline bildirilmesi ve degisikliklerin Yonetim Kurulu Karari ile
alinmasi gereklidir.



