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BiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER
Amag

Kilavuzun amag ve hedefleri Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme
Merkezi tarafindan yapilan sinavlarin mevzuata uygun olarak uygulanmasi ve sinav
gorevlilerinin gorev tanimlarinin yapilmasidir.

Kapsam

Kilavuz, aday ve gorevlilerin sinav binalarina atanmasindan ve sinavin
mevzuata uygun olarak uygulanip tamamlanincaya kadar gecen sure igerisinde
gerceklestirilen tum aktivite ile ilgili diger gorevlendirmeleri kapsar.

Tanimlar
Bu kilavuzda gecen;

a. Aday: Merkez tarafindan vyapilan sinav, o6lgme, degerlendirme ve
yerlestirmelere hak kazanmak amaciyla bagvuran kisiyi,

b. Gorevli: Sinavlarda gorev alan ve sinavin uygulanmasinda sorumlulugu
bulunan kisileri,

c. HUOYBOM Sinav Uygulama Kilavuzu: Sinavin uygulanma sirecleri ile
sinav gorevlilerinin gorev tanimlarinin belirtildigi bu kilavuzu,

d. Kimlik Belgesi: Aday ve gorevlilerin Merkez sinavlarinda kullanabilecekleri
gecerli kimlik belgesini,

e. Kurum/Kurulus: Kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki
meslek kuruluglari, sermayesinin tamami veya bir kismi devlete veya kisilere
ait bankalari, 6zel vakif Universitelerini, sivil toplum kuruluslarini, sermaye
veya sahis sirketleri ve diger 6zel kurum ve kuruluglari,

f. Merkez: Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme Merkezini,

g. Protokol: Merkezi sinav organizasyonu ve egitim/sertifika programi acma
amaciyla kurum/kuruluslar ile Universite arasinda yapilan sézlesmeyi,

h. Sinava Girig Belgesi: Adayin http:/sinav.hacettepe.edu.ir internet
adresinden kendi T.C. Kimlik numarasini kullanarak edindigi belgeyi,

i. Universite: Hacettepe Universitesini tanimlamaktadir.

Sinav Binalarina Girisi Yasak Maddeler

Sinav gizliligi ve guvenligi kapsaminda higbir esya emanete alinmayacagindan
adaylarin sinav binalarina; kagit, kitap, defter, not vb. dokiimanlar; pergel, agidlger,
cetvel vb. araglar; cep telefonu, bilgisayar, tablet, telsiz, kamera vb. iletisim, depolama,
kayit ve veri aktarma cihazlari; ruhsath veya resmi amagli olsa bile silah ve silah yerine
gecebilecek nesneler ile gelmeleri kesinlikle yasaktir.



http://sinav.hacettepe.edu.tr/

Sinavin niteligine bagh olarak, protokolde belirtiimek kaydiyla yasak kapsami
genigletilebilir veya daraltilabilir. Engelli adayin onceden Merkeze bildirerek sinava
getirmek icin izin almis oldugu arag, gere¢ veya cihazlar yasak kapsami disinda
degerlendirilecektir.

Sinav Uygulamasinda Birlik ve Seffaflik

Sinavin tarihi, saati ve suresi sinav tarihinden en az 15 gin dncesinden ilan
edilir. Sinav, sinavin uygulanacagi tUm sinav merkezlerinde ayni anda baslar ve ayni
anda biter.

Salon sinav gorevlileri, sinav evraklarini salonda bulunan adaylarin gorebilecedi
sekilde acarak cevap ve soru kitapgiklarini dagitir. Sinavin sonunda ise soru
kitapgiklarini ve cevap anahtarlarini eksiksiz sekilde toplayarak tim sinav evraklarini
uygun sekilde kapatir.




iIKiNCi BOLUM
SINAV GOREVLILERI

Merkez tarafindan yapilan tum sinaviarin en Ust yetkilisi ve sorumlusu
Hacettepe Universitesi Rektoriidir. Rektdr sinavlarin yiritilmesi ile ilgili yetkilerini bir
rektor yardimcisina veya Merkez Mudurune devredebilir.

Diger sinav gorevlileri asagida belirtilmigtir:

1) Sinav Koordinatéru

2) Hacettepe Universitesi Merkez Sinav Koordinasyon Kurulu
3) il Sinav Koordinasyon Kurulu

4) il Sinav Koordinatéri

5) Bina Sinav Sorumlusu

6) Bina Yoneticisi

7) Salon Bagkani

8) Gobzetmen/ Yedek Gozetmen

9) Yardimci Engelli Gézetmeni (Okuyucu/ isaretleyici)
10) Diger Personel

11) Kurum Temsilcisi

1) Sinav Koordinatori

Sinavin yapildigi merkezde, sinavin duzenlenmesinde ve uygulanmasinda
birinci derecede yetki ve sorumluluga sahiptir. Sinav Koordinatort ilgili sinav
merkezinde; sinavin hazirlanmasi, uygulanmasi ve sonuglarin agiklanmasi ve
degerlendirme sureglerinde gorev alacak tum personelin temininden ve
organizasyonundan birinci derecede sorumlu yetkilidir. Sinavin tim asamalarinda
sinavin duzenli yurutalmesini saglar, bu hususta gerekli tedbirlerin alinmasini ve
gorevlendirmelerin yapilmasini koordine eder.

Sinav koordinatorlu sinav evrakinin merkezden alinip sinav yerine goturulmesi,
sinav bittikten sonra evrakin merkeze ulagmasi hususunda gerekli tedbir ve guvenlik
onlemlerini alir.

Sinav koordinatoru sinavin yapildigi merkezde sinav organizasyonu ile ilgili her
konuda kendisine yardimci olmak Uzere bir ya da gereken sayida yardimci
gorevlendirir. Sinav koordinatér yardimcisi, sinavin yapildigi merkezde, sinav
organizasyonuyla ilgili her konuda sinav koordinatoriune yardimci olur ve birinci
derecede sorumlu personeldir.

Sinavin baslama saatinden en az 2 saat 6nce gorevli oldugu binada hazir
bulunmasi zorunludur.




2) Hacettepe Universitesi Merkez Sinav Koordinasyon Kurulu

Kurul sinavin niteligine bagli olarak Rektdrin gorevlendirdigi en fazla 5 (bes)
ogretim elemanindan olusur. Merkez Muduru kurulun dogal Uyesidir. Kurul, Rektor
veya Yyetkilendirdigi yoneticinin baskanhginda toplanir. Sinavin tim asamalarinin
guvenli ve kurallara uygun bir sekilde gergeklestiriimesini, sinav evrakinin sinavdan
once guvenli bir sekilde sinav merkezi koordinatorluklerine ve sinavdan sonra da
Merkeze ulagtirilmasi i¢in gerekli organizasyonu yapar.

Kurul, sinava iliskin tUm sureclerden birinci derecede sorumludur.

Sinavin baslama saatinden en az 2 (iki) saat dnce gorevli oldugu binada hazir
bulunmalari zorunludur.

3) il Sinav Koordinasyon Kurulu

Sinavin birden fazla ilde yapilmasi durumunda sinav yapilacak illerde Merkez
Yonetim Kurulu tarafindan en az 3 (GUg) en fazla 5 (bes) Ogretim elemani
gorevlendirerek il Sinav Koordinasyon Kurullari olusturur.

Kurul, sinavin yapilacagi ilde tum agamalarinin guvenli ve kurallara uygun bir
sekilde gerceklestiriimesini, sinav evrakinin sinavdan once guvenli bir sekilde sinav
merkezi koordinatorliklerine ve sinavdan sonra da Merkeze ulastiriimasi igin gerekli
organizasyonu yapar.

Kurul, sinava iligkin tUm sureglerden birinci derecede sorumludur.

Sinavin baslama saatinden en az 2 saat once gorevli oldugu binada hazir
bulunmalari zorunludur.

4) il Sinav Koordinatorii

Sinavin birden fazla ilde yapilmasi durumunda 6gretim elemanlari arasindan
Hacettepe Universitesi Hacettepe Universitesi Merkez Sinav Koordinasyon Kurulu
tarafindan gorevlendirilir.

Sinavin yapilacagi ilde sinavin dizenlenmesi ve uygulanmasinda Hacettepe
Universitesi adina birinci derecede yetki ve sorumluluga sahiptir. Sinavin yapilacagi
ilde tim agamalarinin guvenli ve kurallara uygun bir sekilde gerceklestiriimesini, sinav
evrakinin sinavdan once guvenli bir sekilde sinav merkezi koordinatorluklerine ve
sinavdan sonra da Merkeze ulagtiriimasi i¢in gerekli organizasyonunu yapar.

Sinava giren sayisinin 3000’i asmasi durumunda il sinav koordinator
yardimcilari da ayni sekilde géreviendirilir. il Sinav Koordinasyon Kurulunun
olusturulmamasi durumunda ilde sinav koordinatorlagunu yarutur.

Sinavin baslama saatinden en az 2 saat 6nce gorevli oldugu binada hazir
bulunmasi zorunludur.




5) Bina Sinav Sorumlusu

Sinavin gorevli oldugu binada ve batun salonlarinda yonergeye uygun bigimde
yuratulmesinden birinci derecede sorumludur. Bina sinav sorumlusu yardimcisi ve
bina yoneticisi ile koordineli olarak gorevini yuratar.

Sinava baslama saatinden en az 2 (iki) saat dnce sinavin yapilacag! binada hazir
bulunur. Bina sinav sorumlusunun gorevleri su sekildedir:

a. Bina yoneticisi ile zamaninda goérugerek salonlarin Salon Tanitim
formundaki dizene getirilmesini ve bu formlarin salon kapilarina asiimasini
saglamak,

b. Sinav koordinatoru ile sinavdan 6nce goruserek sinavin uygulanmasina
yonelik bilgileri almak,

c. Bina y0neticisi ve sinav binasi guvenlik gorevlileri ile sinavdan 6nce, sinav
guvenligini zedeleyecek unsurlarin olup olmadigini tespit etmek amaciyla
sinav binasinda arama yapmak, varsa sinav guvenligini zedeleyecek
unsurlar i¢in gerekli dnlemleri almak,

d. Sinav baglamadan 6énce bina ve salonlarin durumunu gbézden gegirip
eksikliklerin giderilmesini saglamak,

e. Binada ve salonlarda temizlik, aydinlatma ve diger fiziki kosullarin
uygunlugunu kontrol etmek,

f. Sinav gunu sinav evrakini nakil gorevlisinden teslim almak ve ayni evraki
sinavdan sonra, nakil gorevlisine teslim etmek,

g. Binasinda gorevli olan Bina Sinav Sorumlusu Yardimcisi, Bina Yoneticisi
ve Salon Bagkanlariyla sinav baslamadan énce toplanti yaparak, sinavin
tim salonlarda standart sekilde uygulanmasini saglayacak tutumu
gOstermelerini saglamak,

h. Sinav binasina getiriimesi yasak arag, gereclerin duyurusunu yapacak bir
gorevlinin, sinav binasi kapisinda sinava girisler tamamlanincaya kadar
bulunmasini saglamak,

i. Sinav binasina giriste adaylarin Sinava Giris Belgesi ve T.C. Nufus
cuzdaninin/Tarkiye Cumhuriyeti Kimlik Kartinin  (veya suresi gecerli
pasaport/K.K.T.C Kimlik belgesi) kontrolinin yapilacaginin duyurusunu
yapacak bir gorevlinin, sinav binasi kapisinda sinava girigler tamamlanincaya
kadar bulunmasini saglamak,

j. Binaya ait kutudan g¢ikacak olan Goérevli Listesi’ni esas alarak binada goreve
gelen kisilere, Gorevlendirme Belgesi, Gorevli Kartt ve T.C. Nufus
Cuzdanini/Turkiye Cumhuriyeti Kimlik Kartini (veya suresi gegerli pasaport)
kontrol ederek gorevli olduklari salonlari bildirerek imzalarini almak,

kK. Yoklama yaparak goreve gelmeyen gorevlileri tespit etmek ve gorev degisikligi
yaparken Sinav Gorevli Listesi Uzerinde eski gorevlinin bilgilerini gizerek yerine
yeni gérevlinin bilgilerini yazarak imzalatmak. iade islemini ‘Sinav Gérev Listesi’
lizerinde, “Saat-imza” hanesine “IADE” ibaresini diiserek gerceklestirmek,

|. Yedek gorevli veya yedek sinav evraki ihtiyaci olustugunda Sinav
Koordinatorine bagvurmak. Yedek gozetmenin yetmedigi durumlarda Sinav




Koordinatorine bilgi vererek sinav koordinatorluk binasina atanan yedek
gOzetmenlerden gorevlendirme yapilmasini talep etmek,

. Sinav duzenini bozan veya bozmasi muhtemel durumlara engel olmak,

Sinav gorevlileri ve sinava girecek adaylar disindakilerin binaya girmemesi igin
gerekli onlemleri almak,

Sinav kutularini, Kilitlerini kontrol ederek agmak ve sinav paketlerini kutulardan
cikarmak. Herhangi bir sinav kutusunun veya paketinin zarar gordugunu veya
onceden acildigini tespit ederse, durumla ilgili sinav koordinatorligune bilgi
vermek ve tutanak duzenlemek,

Salon sinav paketlerini, salon baskanlarina teslim ettikten sonra kalan evraki
kalan evraki koruma altina almak,

Sinav gunu olusabilecek olagantsti durumlarda Sinav Koordinatorinu
bilgilendirmek,

Sinavin ilk 15 (on bes) dakikasindan sonra ve protokolde aksi belirtiimedikce
sinavin son 30 (otuz) dakikasindan 6nce binaya/binadan giris ¢ikis yapilmasina
izin vermemek,

Butun sinav gorevlilerinin gorevli olduklarini gosteren yaka kartlarini takmalarini
saglamak.

Sinav bitiminde “Salon Sinav Paketleri’ni, “Salon Bagkanlari’ndan kapall
sekilde teslim alarak her bir Salon Bagkanr’nin “Salon Sinav Evraki Alindi-
Verildi Tutanag!” Gzerinde kendine ait bolimu imzalamasini ve teslim saatini
yazmasini saglamak,

Sinav bitiminde “Sinav Gorev Listesi’nin ilgili yerlerini doldurmak, adini ve
soyadini yazarak imzalamak,

“Salon Sinav Evraki Alindi-Verildi Tutanagdl” ve (varsa) diger belgeleri “Bina
Sinav Sorumlusu Paketi” icine koymak, emniyet kilitleri yardimiyla kilitlenen tim
sinav evrakinin sinav kutularini tasimakla gorevli kisiye imza karsiliginda teslim
etmek.

6) Bina Yoneticisi

Sinavin yapilacagi binadaki kurumun yetkili ydneticisidir. Bina sinav sorumlusu

ve yardimcisi ile ig birligi iginde galigir. Binanin ve salonlarin sinav yapiimasina uygun
sekilde (aydinlatma, isitma, yonlendirmeler, oturma dizeni vb.) hazirlanmasindan
sorumludur.

Sinava baslama saatinden en az 2 (iki) saat énce sinavin yapilacagi binada

hazir bulunur. Bina ydneticisinin goérevleri su sekildedir:

a.
b.

Bina ve salonlarin sinav kosullarina gére hazirlanmasini saglamak,

Sinavdan 6nce, sinav guvenligini zedeleyecek unsurlarin olup olmadigini tespit
etmek amaciyla sinav binasinda guvenlik gorevlileri ile birlikte arama yapmak,
varsa sinav guvenligini zedeleyecek unsurlar igin gerekli dnlemleri almak,
Sinavdan 6ne salonlardaki siralara sinav duzenine uygun sekilde sira numarasi
verilmesini saglamak,




d. Her sinav salonuna ¢alisir durumda en az 1 (bir) adet duvar saati asiimasini
saglamak,

e. Sinav duzenini bozan durumlara kargi gerekli dnlemleri almak,

f. Binada birden fazla giris bulunuyorsa, guvenlik gorevlisi olmayan girigin sinav
boyunca kilitli olmasini saglamak,

g. Kis aylarinda yapilan sinavlarda sinav salonlarinin yeterli dizeyde isitiimasini
saglamak,

h. Sinav goérevi olmayan bina c¢alisanlarinin sinav esnasinda binaya gelmemeleri
icin sinav gununden once bina giris kapilarina uyari yazilari asmak.

7) Salon Baskani

Gorevli oldugu salonda sinavin kurallara uygun bi¢cimde uygulanmasindan
sorumludur. Sinavdan 1 (bir) saat 6nce adaylar sinav binasina alinmaya
baslayacagindan, salon baskaninin sinav gunu sinavin baslama saatinden en az 1
(bir) saat 30 (otuz) dakika 6nce gorevli oldugu binada bulunmasi zorunludur. Binaya
geldigini Bina Sinav Sorumlusuna bildirir, gérev yapacagi salonu 6grenir ve Gorevli
Listesini imzalar, geldigi saati yazar. Salon Baskanlarinin sinav glini yapacaklari igler
bu kilavuzun “SINAVIN UYGULANMASI” boliminde agiklanmaktadir.

8) Gozetmen/ Yedek Gozetmen

Salon baskaninin yetki ve sorumlulugunda olmak Uzere, goérevlendirildigi
salonda, sinavin kurallarina uygun olarak yurutlilmesini gdzetir ve salon baskanina her
konuda yardim eder.

Sinav salonlarinda goéreve gelmeyen gorevlilerin yerine veya ek gorevliye
ihtiya¢c olmasi durumunda gorev yapmak Uzere sinavin niteligine gore yeterli sayida
yedek gbzetmen gdrevilendirilir. Sinavin baglama saatinden en az 1 (bir) saat 30 (otuz)
dakika 6nce gorevli oldugu binada hazir bulunmasi zorunludur. Gérev yapacagi salonu
Bina Sinav Sorumlusundan dgrenir, Gorevli Listesini imzalar ve geldigi saati yazar.

Yedek gozetmenler, Bina Sinav Sorumlusuna ve bina girisinde yapilacak
kontrollere yardimci olur ve sinav evrakinin, sinav binasinda korunmasinda gorev alir.
Bina sinav sorumlusu tarafindan kendilerine verilen sinavin uygulanmasina iligkin
diger gorevleri yerine getirir. Yedek gozetmenler ilgili oturum tamamlanincaya kadar
gorev yerinden ayirilamaz, ayrilmayi talep edemez.

9) Yardimci Engelli Gézetmeni (Okuyucu/isaretleyici)

Okuyucu, yardimcili engelli adaylar i¢in sinavda sorularin okunmasi gorevini;
isaretleyici ise aday tarafindan verilen cevaplarin cevap kagidina veya sinav
kitapgigina isaretlenmesinin yani sira, adayin talep etmesi halinde adayin sdyledigi
islemleri de yapma gorevini yerine getirir.




Sinavin baslama saatinden en az 1 (bir) saat 30 dakika énce gorevli oldugu
binada hazir bulunmasi zorunludur. Okuyucu ve igaretleyici olarak gorevlendirilen
gorevliler, ddnusumli olarak gorev yapabilirler.

10) Diger Personel

Her konuda Bina Sinav Sorumlusuna yardim eder. Bina Sinav Sorumlusunun
gorevleri arasinda belirtilen islemleri onunla birlikte yurutar. Bina kapilarindaki
aramalara yardim eder ve gerekli duyurulari yapar.




UCUNCU BOLUM
GENEL BILGILER

Sinav Gorevlilerinin Dikkat Etmesi Gereken Genel Kurallar

1) Tum sinav gorevlileri, sinav gunu Goérevlendirme Belgesi, Sinav Gorevli Kartl
ve T.C. kimlik numarasi yazili Nifus Cluzdanlarini/ Turkiye Cumhuriyeti Kimlik Kartini
(veya suresi gecerli pasaport) yanlarinda bulundurmak zorundadir. Bu belgeleri
yanlarinda bulundurmayan kisiler sinav binasina kesinlikle alinmayacaktir. Sinav
gorevlileri sinava en geg, bu kilavuzda kendileri igin belirtilen saatlerde gelmelidir.

2) Sinav gunu belirtilen stireden énce sinav binasina gelerek Bina Sinav
Sorumlusunun gozetiminde Gorevli Listesini imzalamayan gorevlilerin yerine yedek
gorevli gorevlendirilir ve ilgilinin gdrevlendirmesi iptal edilmig,sayilir. Gorevi iptal edilen
gorevliye sinav ucreti 6denmez.

3) Sinav goérevlilerinin zorunlu haller disinda sinav salonundan disari ¢gikmalari,
diger sinav salonlarina girmeleri, sinava gelmeyen, sinavi erken bitiren adaylarin soru
kitapcgiklarint agmalari, bu kitapgiklari sinav salonundan disari ¢ikarmalari, sinav
evrakinin fotografini veya fotokopisini ¢gekmeleri ve bagkasinin incelemesine izin
vermeleri, sinav sirasinda gazete, kitap, 6dev veya sinav k&gidi gibi seyler okumalari
kesinlikle yasaktir.

4) Sinav suresince butun sinav gorevlilerinin sinav gorevli kartlari gérunur bir
sekilde yakalarinda takili olmalidir.

5) Sinav kurallarinin hatali olarak uygulanmasi nedeniyle adaylarin ugrayacagi
magduriyetten ve Merkez aleyhine olusacak zarardan, sinav gorevlileri sorumlu
olacaktir.

6) Sinav sirasinda gorevlilerin, sinav binasi ve sinav salonunda sinav suresince
herhangi bir sey yemeleri, icmeleri, herhangi bir maddeyi ¢ignemeleri (sakiz, tutiin vb.),
kendi aralarinda konusmalari ya da adaylarin dikkatini dagitacak sekilde basinda
beklemeleri tedirginlik yarattigindan gorevlilerin bu tur davranislardan 6zenle
kacinmalari gerekmektedir.

7) Sinav gorevlileri sinava gelirken giydikleri ayakkabilarin, sinav salonunda
dolagirken ses c¢lkarmayacak, adaylari rahatsiz etmeyecek sekilde olmasina dikkat
etmelidir.

8) Sinav binalarinda bina sinav sorumlusu ve guvenlik goérevlileri digindaki tim
gorevliler sinav suresince (varsa) cep telefonu vb. mobil cihazlarini kapali konumda
tutmak zorundadir.

Adaylarin Sinav Binasina/ Salonuna Alinmasi




Sinavi zamaninda baglatabilmek i¢in adaylarin, sinavdan 1 (bir) saat 6nce T.C.
Nufus Clzdani/Turkiye Cumhuriyeti Kimlik Karti (veya suresi gegerli pasaport/ K.K.T.C
Kimlik Belgesi) kontrol edilerek, elle ve/veya elekironik detektorlerle Gst aramalari
yapilarak sinav salonlarina alinmalarina baslanir.

Sinav guvenliginin saglanmasi amaciyla, Universite tarafindan goérevlendirilmis
Ozel guvenlik gorevlileri, herhangi bir emir veya karar olmasina ve adayin hangi meslek
grubuna dahil olup olmadigina bakilmaksizin adaylarin Ustint aramaya yetkilidir.

Sinav binasina, sinav baslama saatinden 15 (on beg) dakika sonra gelen
adaylar kesinlikle sinav binasina alinmayacaktir.

Adaylarin Sinava Girebilmeleri igin Gerekli Belgeler

Aday, sinava girebilmek icin sinav giris belgesi ile protokolde belirtilen kriterlere
uygun fotografli ve onayl kimlik belgesini yaninda bulundurmak zorundadir. Bu
belgelerin eksikligi veya birbiri ile uyumsuzlugu durumunda aday sinava alinmaz.

1) Sinav Giris Belgesinde, adayin kimlik bilgileri, (varsa) fotografi, sinavin
icerigi, merkezi, binasi, salonu, tarihi vb. bilgiler yer alir. Aday, sinav turtne bagh olarak
bu belgeyi duyurularda belirtildigi sekilde saglamakla yukumladur.

2) Fotografli ve Onayh Kimlik Belgesi: Fotografli ve soguk damgal ntfus
cuzdani/T.C. kimlik karti, suresi gecerli pasaport, zorunlu askerlik gorevini yerine
getirmekte olan er/erbaslar ile askeri 6grenciler igin askeri kimlik belgesi, Turk
vatandashgindan izinle ayrilanlar ve bunlarin kanuni mirasgilarina ait pembe/mavi
kartlar, yurt disinda yapilan sinavlarda o Ulkeye ait pasaport veya nufus clzdani
niteligindeki resmi kimlik belgesi olarak kabul edilebilir.

3) Surdcl belgesi, meslek kimlik kartlari ve benzeri belgeler, sinava girig
icin gecerli kimlik belgeleri olarak kabul edilmez. Yapilan protokolde bu yonde hukim
bulunmasi halinde kurum kimlik kartlari sinava girig igin gegerli kimlik belgesi olarak
kabul edilebilir.

Sinav Yeri

Adaylar sinava, uzerinde kendi adi, soyadi ve T.C. Kimlik numarasinin yazili
bulundugu Sinava Giris Belgesinde belirtilen bina, salon ve sirada girmek zorundadir.

Cevaplama Siiresi

Protokolde belirlenmis olan sinav suresi, Salon Bagkaninin “Sinav Baslamistir”
uyarisi ile baslar ve “Sinav Bitmigtir” uyarisi ile sinav sona erer. Protokolde aksi
belirtiimedigi strece sinav suresinin ilk 30 (otuz) dakikasi ve sinavin son 15 (on bes)
dakikasi adaylarin sinav salonlarindan ¢ikmalari yasaktir. Bu surelerde salondan ¢ikan




adaylarin sinavlari gecgersiz sayilir. Bu sureler diginda cevaplama islemini bitiren
adaylar sinav evrakini teslim ederek sinav salonundan ayrilabilir.

Sinav Evraki

Sinav turine gore, sinavlarda asagidaki evrakin bir kismi ya da tamami
kullanilacagi gibi gerekli durumlarda ek evrak da kullanilabilir. Sinav evraki
numaralandiriimig kutularda paketler halinde bulunur. Kutular teslim edilirken
tutanakta kag kutu oldugu belirtilir.

a. Paketler: Tum sinav kutularinda salon sinav paketleri ve emniyet kilitleri yer alir.
Bina sinav sorumlusu paketi ve yedek sinav paketi ise her binanin 1 numarali
sinav kutusunda bulunur.

b. Paketlerin Igerigi:
1. Bina sinav sorumlusu paketi iginde;
a. Kapi listesi,
b. Bina salon listesi,
c. Bina sinav evraki alindi-verildi tutanag,
d. Merkezi sinav yonergesi,
e. Sinav gorev listesi ile salon sinav evraki alindi-verildi tutanagu,
2. Salon sinav paketi iginde:
a. Soru kitapciklari,
b. Cevap kagitlari,
c. Salon kontrol listesi,
d. Salon yoklama tutanagi,
e. Salon sinav tutanagi,
f. Sinav ydnergesi,
3. Yedek sinav paketi iginde:
a. Yedek Soru Kitapgiklari,
b. Yedek Cevap Kagitlari bulunur.

Evrak Dagitim Diizeni

Sinav koordinatoru tarafindan sinav kutularinin her oturum oOncesinde Bina
Sinav Sorumlularina teslim edilmesi ve her oturum sonrasinda geri alinmasi saglanir.




Sinav evraki, gorevliler tarafindan sinavin baglama saatinden en az 2 saat 6nce
kendi dagitim grubuna giren sinav binalarina ait sinav evrakini sinav
koordinatorlugunden eksiksiz, dogru ve guvenli bir sekilde alinir ve ilgili bina sinav
sorumlularina kimlik denetimi yaparak imza karsiliginda teslim edilir. Sinav sonrasinda
tum sinav evraki ayni dizen iginde toplanarak Sinav Koordinatorligune teslim edilir.




DORDUNCU BOLUM
SINAVIN UYGULANMASI

Sofdr nakil gorevlisi Sinav Koordinatorligunden teslim aldigr sinav evrakini,
sinav binasinda sinavin baslama saatinden 2 (iki) saat dncesinden baslayarak ilgili
Bina Sinav Sorumlusuna kimlik denetimi yaparak teslim eder. Sinav evrakini sinav
biter bitmez binalardan ayni dizen iginde toplayarak Sinav Koordinatérliglne teslim
eder.

Bina Sinav Sorumlusunun Yapacagi islemler
Bina sinav sorumlusunun gorevleri asagida listelenmistir:

1) Sinav gunu, binaniza ait sinav evrakini, gorevli oldugunuz binada Sofér
Nakil Gadrevlisinden Bina Sinav Sorumlusu Yardimcisi ve Bina Yodneticisi ile birlikte
imza karsiliginda teslim aliniz. Bu sirada Gorevlendirme Belgenizi, Gorevli Kartinizi ve
T.C. Nufus Cuzdaninizi/Turkiye Cumhuriyeti Kimlik Kartinizi (veya suresi gecerli
pasaport) yaninizda bulundurunuz. Bina sinav evrakini teslim alma islemini
baskasindan kesinlikle istemeyiniz.

2) Sinav gulvenligi ve adaylarin tedirgin olmamalari igin binaniza, Bina
Sinav Sorumlusu Yardimcisi ve Bina Yoéneticisi ile is birligi yaparak, adaylar ve
gorevliler disinda kimsenin girmesine izin vermeyiniz.

3) Bina guvenlik gorevlileriyle is birligi yaparak sinav binasina alinmasi
yasak olan egyalarla, cep telefonu veya herhangi bir elektronik, mekanik cihazla gelen
adaylarin sinav binasina girmelerine kesinlikle izin vermeyiniz.

4) Sinav gorevlilerinin gorevlerini yapabilmesi igin, Gorevlendirme Belgesi,
Gorevli Karti ve T.C. Nufus Clzdanini/Turkiye Cumhuriyeti Kimlik Kartini (veya suresi
gecerli pasaport) mutlaka yaninda bulundurmalari gerekir. Bu belgeleri eksik olan
kigileri sinav binasina kesinlikle almayiniz.

5) Gorevli listesini esas alarak binanizda goéreve gelen kisilere gorevli
olduklari salonlari bildiriniz. Gorevlilere listeyi imzalatarak, saati yazdiriniz.

6) Salon Baskanlarina gorevli olduklari salona ait Salon Sinavi Paketini
veriniz. Adaylarin salona alinirken bu listeden bilgilerinin kontrol edilerek salona
alinmasi ve salon oturma planina goére kendi yerine oturmalarini saglanmasi
gerektigini belirtiniz.

7) Gdreve gelmeyenlerin yerine yedek gézetmenleri gérevlendiriniz.

8) Sinav baslama saatinden 6nce Salon Baskanlari ile toplanti yapiniz. Bu
toplantida sinavin uygulanmasina yonelik kurallari bir kez daha hatirlatiniz.

9) Binada gorevli yedek gbézetmenlerin yetersiz kaldigi durumlarda Sinav
Koordinatérine bagvurarak yedek gézetmen isteyip ilgili salonlarda gorevlendiriniz.




10) Salon Baskaninin  gbrevine gelemedigi durumlarda, Sinav
Koordinatorine bilgi verip gerekli onayi s6zlu olarak aldiktan sonra niteligi uygun olan
bir gdbzetmeni salon baskani olarak gorevlendiriniz.

11)  Binada gorevli degisikligi yapilmig ise mutlaka gorevli listesinde belirtiniz.

12) Salon Sinav Evraki Pogetlerinin dagitimini tamamladiktan sonra elinizde
kalan bos kutulari ve Bina Tutanagini koruma altina aliniz.

13) Sinav bagslama saatinden en geg, 15 (on bes) dakika sonra sinav binasina
gelen adaylari sinav binasina aliniz. Bu sureden sonra gelen adaylari her ne sebeple
olursa kesinlikle sinav binasina almayiniz.

14) Bir aday sinavin herhangi bir aninda sinavi birakip digsari ¢ikmak
isteyebilir. Protokolde aksi belirtiimedigi strece sinav suresinin ilk 30 (otuz) dakikasini
tamamlanmadan ve sinavin son 15 (on bes) dakikasi icinde sinava devam etmek
istemeyen aday sinav salonundan disari ¢ikariimamalidir. Ancak bu kurala uymayarak
sinav salonundan cikan adayi sinav suresinin ilk 30 (otuz) dakikasi tamamlanincaya
kadar binada bekletiniz. Binadan g¢ikmak igin israr eden aday oldugunda guvenlik
gorevlilerinden yardim aliniz. Bu sure dolmadan binayi terk eden adayla ilgili tutanak
tutunuz.

15) Zaman zaman salonlari dolagsarak sinavin kurallara uygun bigimde
yuratilmesini saglayiniz.

16) Sinav kurallarina 6zen gdstermeyen, Sinav Gorevli Kartini yakasina
takmayan gorevlileri uyariniz.

17)  Salon kapilarinin sinav suresince kesinlikle acik tutulmasini saglayiniz.
Ancak okuyucu igaretleyici gorevli kullanan salonlarda diger salonlara ses gidiyor ise
salon kapilari kapatilabilir.

18) Sinav suresince salonlarda, binada ve binanin gevresinde sessizligin
saglanmasi son derece onemlidir. Bu konuda tum sinav gorevlilerini uyariniz.

19)  Sinav bitince Salon Bagkanlarinin geri getirecekleri Salon Sinav Paketini
teslim aliniz ve teslim eden her Salon Bagkanina “Bina Sinav Evraki Alindi-Verildi
Tutanagini” imzalatiniz.

20) TUm evraklarin paket icerisine konuldugundan emin olunuz. Kutularin
Merkezimizden gonderilen 6zel kilitle kapatilacagini ve her ne sebeple olursa olsun
kilitlendikten sonra agilmayacagini unutmayiniz.

Salon Baskaninin Yapacag islemler

Sinavin baglama saatinden en az 1 (bir) saat 30 (otuz) dakika 6nce gorevli
oldugunuz binada hazir bulununuz. Bina Sinav Sorumlusundan goérev yapacaginiz
salonu 6greniniz ve salonunuza ait Sinav Paketini aliniz.

Adaylarin Salona Alinmasi




Bir salonda sinavin zamaninda baslatilabilmesi, sinavin kurallara uygun
bicimde yurutilmesi ve sahteciliklerin onlenebilmesi, her seyden Once, adaylarin
salona alinmalari ve yerlestiriimeleri ile kimlik denetimleri sirasinda gosterilecek
titizlige baglidir. Bunun igin; adaylar binaya alinmaya baslamadan once gorev
yapacaginiz salona gidiniz, gdbzetmenlerinizle birlikte sinav salonunu gézden gegiriniz.

1) Sizden dnce salona girmis, adaylari sinav salonunuzdan disari ¢ikartiniz.

2) Sira numaralarinin Salon Kontrol Listesine uygun verilip verilmedigini kontrol
ediniz. Sira numaralari bu Listeye uygun olarak verilmemigse uygun hale getiriniz.

3) Sinav salonuna en az bir adet duvar saati asilmig,olmalidir. Saat yoksa veya
¢alismiyorsa Bina Sinav Sorumlusundan temin ediniz.

4) Sinavin baglama saatinden énce adaylarin yizine, Sinava Girig, Belgesine,
T.C. Nifus Cuzdaninda/ Turkiye Cumhuriyeti Kimlik Kartinda (veya suresi gecerli
pasaportunda/K.K.T.C Kimlik Belgesine) yer alan fotografa dikkatlice bakarak adaylari
tek tek salona aliniz. Adaylarin yanlarinda; sinav binasina getiriimesi yasak olan
araclar bulundurmasina izin vermeyiniz. Merkeze daha 6nceden raporunu bildirmis, ve
gerekli izinleri almig, olan adaylarin ilag, ve gidalari bu kapsam digindadir. Sinavin
yapildigi bina igerisinde sinavdan once, sinav sirasinda ve sinavdan sonra belirtilen
esya, arag, gereglerle sinava girmig adaylarin sinavi gegersiz sayilacaktir.

5) Adaylarin Sinava Girig Belgesinde sinava girecekleri SALON NUMARASI ve
oturacaklar SIRA NUMARASI yazilidir. Bir adayi salona alirken belgesinde yazili olan
Salon Numarasina bakiniz. Bagka salonda sinava girmesi gereken adaylari kesinlikle
salona almayiniz.

6) Her adayi, salon oturma dizenine goére kendi salon sira numarasinin
bulundugu yere oturtunuz.

Sinav Baslamadan Once Yapilacak Islemler

Adaylari salondaki yerlerine oturttuktan sonra, sirasiyla, asagidaki igslemleri
yapiniz:

1) Sinavin baslama saatinden 90 (doksan) dakika ©6nce Bina Sinav
Sorumlusunun yapacagi toplantiya katiliniz. Toplanti sonunda salonunuza ait agzi
kapali olan Salon Sinav Paketini ilgili tutanagi imzalayarak teslim aliniz ve hemen
salona getiriniz.

2) Salon sinav paketini talimata uygun sekilde ve sinav evrakina zarar
vermeden adaylarin goérecegi sekilde aginiz. Salon sinav paketi ve igerigi zarar gorurse
tutanak dizenleyerek durumu bina sinav sorumlusuna bildiriniz.

3) Adayin sinava girmek igin gerekli belgelerinin kontrolU sirasinda adayin
kimliginden kuskulanirsaniz, durumu bina sinav sorumlusuna bildiriniz ve tutanak
tutunuz.




4) Saglik sorunu, sinav merkezi degisikligi vb. nedenlerle sinav salonuna
sonradan yerlestiriimis aday varsa bu aday igin bina sinav sorumlusundan yedek
cevap kagidi ve soru kitap¢igi temin edeniz. Bu adayin bilgilerini Salon kontrol listesine
ekleyiniz.

5) Sinav baglama saatinin ilk 15 (on beg) dakikasindan sonra gelen adayi her
ne sebeple olursa olsun sinav salonuna almayiniz.

6) Salon sinav paketinde bulunan cevap ve soru kagitlarini sayiniz, salon
kontrol listesiyle karsilastiriniz. Eksiklik varsa yedek cevap veya soru kagidini temin
ediniz.

7) Cevap kagitlarini dagitmadan once adaylara sinav suresince disari
¢cikmalarinin yasak oldugunu hatirlatiniz, ihtiyaci olanlara evraklar dagitiimadan énce
salondan ¢ikis igin izin veriniz.

8) Cevap kagitlarinin ad ve soyadi denetimi yapilarak adaylara dagitimini
saglayiniz.

9) Cevap kagitlarinin Gzerinde adaylarca doldurulmasi gereken yerler bulun-
maktadir. Adaylara, bu alanlari dikkatle okumalarini ve geregini yapmalarini soyleyiniz.
Bu alanlari dogru ve eksiksiz doldurmayan adaylarin cevap kagitlarinin
degerlendirmeye alinamayacagini 6nemle vurgulayiniz.

10) Yan yana, arka arkaya ve gapraz oturan adaylara ayni kitapg¢ik tlranin
verilimemesine 6zen gosteriniz.

11) Sinav evrakinda sayfa eksikligi, sayfanin yirtik olmasi ve baski hatasi gibi
baski hatalarinin olup olmadigini kontrol etmek icin adaylara, ilk sayfadan baslamak
uzere Soru Kitapgiklarinin/Sinav Kitapgiklarinin sayfalarini hizlica son sayfaya kadar
kontrol etmelerini sOyleyiniz. Kusurlu kitapgik varsa bunlari bina sinav sorumlusundan
temin edeceginiz yedek kitapcik ile degistiriniz.

12) Soru Kitapgigi/Cevap Kagidi ile uygulanan sinavlarda; Adaylara ellerin-
deki soru kitapgigindaki soru kitapgik kodunu cevap kagidinda “Soru Kitapgik Kodu”
alanina yazip kodlamalarini sdyleyiniz. Bu bilgiyi dogru ve eksiksiz olarak yazip
kodlamalari gerektigini, bunun yapilmamasi veya yanlig, yazilip kodlanmasi
durumunda sinavilarinin degerlendiriimesinin  mUmkun olamayacagini 6nemle
belirtiniz. Sinav salonunu dolasarak tim adaylarin Soru Kitapgik Kodunu cevap
kagidinin ilgili alanina yazip kodladiklarini kontrol ediniz.

13) Her bir adayin soru kitapgigl turini cevap kagidindaki kitapgik turl
bolumine kodlayip kodlamadigini kontrol ettikten sonra salon kontrol listesinde
adaylarinin adinin ve soyadinin yer aldigi bolime kitapgik tarinu yazarak adaylarin
ilgili alana imza atmalarini saglayiniz.

14) Adaylara “SINAV BASLAMISTIR” denilmedikge kitapgiklardaki sorulari
okumamalari gerektigini belirtiniz.

15) Soru Kitapgigi/Cevap Kagidi ile uygulanan sinavlarda; Adaylara, soru
kitapgiklarinin Uzerine adi, soyadi, T.C. Kimlik Numarasi ve salon numarasi bilgilerini




yazmalarini soyleyiniz. Bunun dogru ve eksiksiz olarak yapilmamasi veya bilgilerin
yanlig, yazilmasi durumunda sinavlarinin degerlendirilmesinin mumkan olamayacagini
hatirlatiniz.

16) Sinav kurallarini adaylarin duyabilecegi sekilde okuyunuz.

17) Sinav icin taninan sireyi ve sinavin erken bitiriimesi halinde adaylarin
salondan c¢ikabilecekleri sureyi belirtiniz.

18) Yuksek sesle “SINAV BASLAMISTIR” diyerek sinavi baslatiniz. Sinav
suresi “SINAV BASLAMISTIR” duyurusundan itibaren hesaplanacaktir.

19) Sinavin baslama ve bitis saatlerini tahtaya da yaziniz.

Sinav Siiresince Yapilacak Islemler

1) Sinavin glvenligi ve adaylarin tedirgin olmamalari agisindan, salonunuza
yetkili gorevliler diginda hig kimseyi almayiniz.

2) Sinava bir adayin yerine bagka birisinin girdigini tespit ettiginizde tutanak
doldurunuz ve Bina Sinav Sorumlusu ile birlikte binadaki glivenlik gérevlilerine durumu
bildirerek adayi salondan c¢ikartiniz.

4) Sinavin ilk 15 (on bes) dakikasi tamamlandiktan sonra sinava girmeyen
adaylarin sinav evrakini toplayarak koruma altina aliniz. Sinava girmeyen adaylarin
her biri icin Salon Kontrol Listesinde isimlerinin bulundugu satirdaki “Agiklama”
hanesine “GIRMEDI” yaziniz. Gerekli alani kurgun kalemle kodlayiniz. Bu adaylarin
kimlik numarasi bilgilerini ilgili boliume yaziniz ve tim salon gorevlileri tarafindan
imzalanmasini saglayiniz. Bu adaylarin bilgilerini salon yoklama tutanagindaki ilgili
bdéllime yaziniz ve tim salon gorevlileri tarafindan imzalanmasini saglayiniz.

5) Sinava girmeyen adayin Soru Kitapg¢igi/Sinav Kitapgigini  kesinlikle
agmayiniz.

6) Sinav sonuna dogru bir (1) aday tek basina sinav salonunda kalabilir ve
sinav suresinin sonuna kadar sinavina devam edebilir. Salonda tek bir adayin sinavina
devam etmesini saglamak amaciyla sinavini bitirmis ve c¢ikis suresi bakimindan
salondan ¢ikma hakki bulunan ikinci bir adayi salonda tutmayiniz.

7) Protokolde aksi belirtiimedik¢e sinavin ilk 30 (otuz) dakikasi higbir adayin
salondan g¢ikmasina; herhangi bir nedenle salondan ¢ikan adayin da tekrar sinava
girmesine izin vermez. Sinavin ilk 30 dakikasindan sonra ¢ikmak isteyen adaylara izin
veriniz.

8) Adaylarin sinav evrakina yazip kodlamalari gereken bilgilerinde eksiklik
olmamasina dikkat ediniz.

9) Salondaki adaylarin salona konulan saatleri gorememe ihtimalini g6z
ondnde bulundurarak sinavin bitimine 5 (bes) dakika kaldigini ve herhangi bir ek sure
verilmeyecegini tahtaya yazarak ve sesli olarak adaylara hatirlatiniz.




10) Sinav sirasinda adaylarin sessiz bir ortamda dikkatleri dagiimadan sorulari
cevaplamaya calismalari esastir. Bu nedenle salonda dolasirken ses ¢ikarmamaya,
bir adayin ¢ok yakininda uzun sure durmamaya O6zen gdsteriniz. Sinav suresince
salonun koge noktalarinda durarak adaylari surekli izleyiniz.

11) Sinav kurallarina uymayan aday i¢in salon sinav tutanagi duzenleyiniz ve
tim salon gorevlileri tarafindan imzalanmasini saglayiniz.

12) Sinav igin taninan sure sona erdiginde adaylara, yerlerinden kalkmadan
sinav evrakinin toplanmasini beklemelerini gerektigini soyleyiniz.

Sinav Bitiminde Yapilacak islemler

1) Salon igindeki tim siralari (siralarin altlari dahil) dikkatlice kontrol ederek
sinav evrakini toplayiniz.

2) Soru Kitapgigi/Cevap Kagidi ile uygulanan sinavlarda; cevap kagitlarini ve
soru kitapgiklarini topladiktan sonra dikkatle sayiniz. Sinav evrakinda eksiklik varsa
bu durumu tim sinav gérevlileri tarafindan imzalanacak bir tutanakla bina sinav
sorumlusuna bildiriniz.

3) Sinav suresi bitiminde salonda aday bulunuyor ise bu adaylara sinav
evrakinin toplama ve sayim islemleri bitmeden yerlerinden kalkmamalarini ve
beklemeleri gerektigini sdyleyiniz.

4) Sayma iglemi bittikten ve herhangi bir eksik olmadigindan emin olduktan
sonra salondan ¢ikmak isteyen adaylara izin veriniz.

5) Soru Kitapgigi/Cevap Kagidi ile uygulanan sinaviarda; cevap kagitlarini
sinava girmeyen adaylarin cevap kagitlari da dahil olmak Uzere aday salon SIRA
NUMARASI dizenine gore siralayiniz.

6) Salon Tutanagini gdézetmenlerle birlikte dikkatle okuyarak eksiksiz doldurup
imzalayiniz.

7) Sinav evrakinin tamamini (tutanaklar da dahil) salon sinav paketine uygun
sekilde yerlestiriniz ve salon sinav paketini bina sinav sorumlusuna imza karsiliginda
teslim ediniz.

8) Bu poset kapatildiktan sonra tekrar agilamayacagindan, masalarin Uzerinde
ve salonun herhangi bir yerinde sinav evrakinin kalmadigindan emin olduktan sonra
posetin agzini kapatiniz.

Salon Tutanaginin Doldurulmasina iliskin Kurallar Tutanaklarin Diizenlenmesi

Salon tutanaklari sistemin 6nemli bir parcasini olusturmaktadir. Bu tutanaklar
Merkezimizde tek tek gbdzden geciriimekte ve islemler bu tutanaklara goére
sonuclandiriimaktadir. Bu nedenle tutanaklarin sinav goérevlileri tarafindan eksiksiz,
okunakli ve acik ifadelerle tarih ve saat yazarak duzenlenmesi gerekmektedir.




Tutanaklar tikenmez kalemle doldurularak ilgili gorevliler tarafindan imza altina
alinacaktir. Tutanaklarin dizenlenmesinde su noktalara dikkat etmek gerekmektedir:

1) Yedek sinav evraki kullanan adayin neden yedek sinav evraki kullandigi bilgisi
ayrintili bir sekilde Salon Tutanagina yazilmalidir.

2) Kopya ya da bagka bir nedenle sinavinin gecersiz sayilacagl adaylarin ne
yaptiklari, kopya gcekmiglerse nasil gektikleri kanitlari ile birlikte agikca belirtiimeli varsa
kanitlari mutlaka eklenmelidir.

3) Bir salondaki adaylar topluca sinav kurallarina aykiri bir tutum igine girecek
olursa durum Salon Tutanagina her bir aday icin aciklanarak yazilmalidir.

4) Burada belirtilenler disinda sinavin iptalini gerektirecek kural digi bir olay olursa
gerekgeleri acik olarak yazilmalidir.

5) Salon Bagkani ve Gozetmenlerin ad ve soyadlariyla galistiklari kurum agikga
yazilmali ve Salon Tutanagi salondaki bu gorevlilerce imzalanmalidir. EGer salon
gorevlileri arasinda bir anlagsmazlik s6z konusu olmus, ise ilgili taraflar durumu kendi
disuncelerini belirterek Salon Tutanadinda imza altina almahdir.

Sinavin Gegersiz Sayillacagi Durumlar
Asagidaki durumlarda adayin sinavi gegersiz sayilir.
1) Sinav gorevlilerinin uyarilarina uymamak, sinav duzenini bozmak,
2) Sinava getiriimesi yasak olan nesneleri yaninda bulundurmak,
3) Sinav sirasinda kalem, silgi vb. arag-gere¢ paylasiminda bulunmak,

4) Cevaplari, cevap kagidi disinda bir yere yazmak ve sinav salonundan disari
cikarmak,

5) Aksi belirtiimedikge resmi kiyafetle (kitalarindan izinli er ve erbaslar haricinde)
sinava girmek,

6) Sinava girebilmek igin gerekli belgeleri eksik oldugu halde sinava katilip cevap
kagidinda isaretleme yapmak,

7) Cevap kagidini ve/veya soru kitapgigini sinav gorevlilerine eksiksiz ve saglam
bir sekilde teslim etmemek, sinav salonu disina ¢ikarmak,

8) Kopya cekmek, kopya vermek ya da kopya c¢ekilmesine yardimci olmak vb.
eylemlerde bulunmak,

9) Sinav evrakina zarar vermek,

10) Kendisi yerine baska birini sinava sokmak veya baska bir adayin yerine sinava
girmek.

Bu hallerden birinin sinav sirasinda tespiti halinde ayrintili ve agik ifadelerle salon
sinav tutanagi duzenlenerek aday salondan cikarilir. Konu ile ilgili kanitlar varsa
tutanaga eklenir.




Bir salondaki adaylarin topluca sinav kurallarina uymadigi tespit edilirse
“salondaki butuin adaylarin sinavi gecgersiz sayilacaktir” ifadesiyle salon sinav tutanagi
dizenlenir.




BESINCi BOLUM

SALON GOREVLILERININ KARSILASABILECEKLERIi OZEL
DURUMLAR

Sinavda karsilasilabilecek bazi durumlar ve bu durumlar karsisinda izlenmesi
gereken yollar asagida 6zetlenmigtir:

1) Her ne sebeple olursa olsun bir sinav evraki ait oldugu salonun digina kesinlikle
cikarilmayacaktir.

2) Her ne sebeple olursa olsun bir aday Sinava Giris Belgesinde belirtilen bina,
salon ve sirada sinava alinacaktir. Adayin yeri kesinlikle degistiriimeyecektir. Ancak
mucbir sebepler bina ve salonda sinav yapilmasina imké&n vermiyorsa Sinav
Koordinatérinden alinacak onay dogrultusunda islem yapilacaktir.

3) Sinav baslama saatinden 15 dakika sonrasina kadar sinav binasina gelen
adaylar binaya alinacaktir. Bu slreden sonra gelen adaylar her ne sebeple olursa
olsun (Bina Sinav Sorumlusunun bilgisi ve onayi olsa dahi) kesinlikle sinav binasina
alinmayacaktir.

4) Sinav sirasinda adaylar, tuvalet, revir, saglik, su icmek vb. ihtiyaclari i¢in sinav
salonundan kisa bir sure gikmak isteyebilir. Bu adaylara kesinlikle izin vermeyiniz.
Sinav salonundan c¢ikan bir aday kesinlikle bir daha sinav salonuna geri alinamaz.
Suresinden 6nce sinav salonundan ¢ikan adaylar Bina Sinav Sorumlusu odasinda
bekletilir.

5) Sinavda bazi adaylarin sinav evrakinda sayfa eksikligi, yirtik sayfa, baski
hatasi ve Soru Kitap¢igi/Cevap Kagidi ile uygulanan sinavlarda cevap kagidindaki
hatalardan dolay! bir aday i¢in Yedek Sinav Evraki ihtiyaci dogduysa, bunu hemen
Bina Sinav Sorumlusuna bildirerek Sinav Koordinatérliginden Yedek Sinav Evrakinin
temin ediniz.

6) Sinav suresi baglamadan once, sayfa eksikligi, yirtik sayfa olmasi ve baski
hatasinin bulunmasi gibi nedenlerden dolayi bir aday igin Yedek Sinav Evraki ihtiyaci
belirdiyse, salon igerisinde sinava gelmeyen bir adayin Soru Kitapg¢igini/Sinav
Kitapcigini ilgili adaya veriniz ve salonda kurallar dogrultusunda sinavi baglatiniz. Bu
durumu Bina Sinav Sorumlusuna hemen bildiriniz. Sinav salonunda kullaniimayan bir
Soru Kitapc¢igi/Sinav Kitap¢igi bulunmuyor ise eksik/yirtik/hatali soru kitapgigini/sinav
kitap¢igini adaydan teslim aliniz ve durumu hemen Bina Sinav Sorumlusuna bildirerek
Sinav Koordinatérliginden Yedek Sinav Evrakinin temin edilmesini saglayiniz. Bu
sure icerisinde diger adaylarin sinavini kurallar dogrultusunda baslatiniz. Bu salonda
Yedek Sinav Evraki ihtiyaci duyulan aday icin Yedek Sinav Evraki temin edilene kadar
gecen slreyi, bu adayin magduriyetini dnlemek amaciyla sadece bu adayin/ adaylarin
sinav suresine ekleyiniz. Konu hakkinda, Sinav Koordinatéruna bilgilendiriniz ve bu
durumu Salon Tutanaginda yer alan Tespitler bolimune detayli bir sekilde yaziniz.

7) Sinav suresi bagladiktan sonra, sayfa eksikligi, yirtik sayfa olmasi ve baski
hatasinin bulunmasi gibi nedenlerden dolay! Yedek Sinav Evraki ihtiyaci belirdiyse,




salon igerisinde varsa sinava gelmeyen bir adayin soru kitapgigini/sinav kitapgigini
ilgili adaya vererek adayin sinavina devam etmesini saglayiniz. Bu durumu Bina Sinav
Sorumlusuna hemen bildiriniz. ilgili adayin herhangi bir magduriyeti olmadigindan ek
sure vermeyiniz. Konu hakkinda, Sinav Koordinatorunu bilgilendiriniz ve bu durumu
tutanaga detayl bir sekilde yaziniz.

8) Sinav suresi bagladiktan sonra, sayfa eksikligi, sayfanin yirtik olmasi ve baski
hatasinin bulunmasi gibi nedenler yizinden Yedek Sinav Evraki ihtiyaci dogduysa ve
buna ilave olarak salon icerisinde de kullanilmayan bir soru kitapgigi/sinav kitapgigi
bulunmuyor ise adaydan eksik/yirtik/ hatali soru kitapgigini/sinav kitap¢igini hemen
teslim aliniz. Bu durumu aninda Bina Sinav Sorumlusuna bildirerek Sinav
Koordinatorlugunden Yedek Sinav Evrakinin temin edilmesini saglayiniz. Yedek Sinav
Evraki temin edilene kadar gegen sureyi, ilgili adayin magduriyetini dnlemek amaciyla
sadece bu adayin/adaylarin sinav suresine ekleyiniz. Konu hakkinda, Sinav
Koordinatorunu bilgilendiriniz ve bu sureci tutanakta detayli bir sekilde yaziniz.

9) Hatali oldudu igin kullanilmayan sinav evrakini hemen guvenlik altina aliniz.

10) Aday, sinavin herhangi bir aninda sinavi birakip disar ¢ikmak isteyebilir.
Sinavin ilk 30 dakikasI tamamlanmadan dnce ve sinavin son 15 dakikasi iginde sinava
devam etmek istemeyen adayi digari ¢ikarmayiniz. Bu kurallara uymayan ve erken
¢lkmak icin Israr ederek sinav duzenini bozan aday olursa Bina Sinav Sorumlusuna
bildirerek adayin salondan c¢ikarilmasini saglayiniz. Aday sinavin ilk 30 dakikasi
tamamlanincaya kadar binada bekletiimelidir. Bina Sinav Sorumlusu bu kurala
uymayan ve binadan ¢ikmak icin i1srar eden adaylari guvenlik gorevlilerine bildirerek,
sinavin ilk 30 dakikasi tamamlanincaya kadar binada bekletiimesini saglamalidir. Bu
sure dolmadan binayi terk eden adayin bilgilerini Bina Tutanagina yaziniz.

11) Bu sureler disinda, cevaplama iglemini erken tamamlayan adaylar salondan
disari ¢ikabilir. Ancak bu cikiglar sirasinda her adaydan cevap kagidini (Soru
Kitap¢igi/Cevap Kagidi ile uygulanan sinavlarda), Soru Kitapgidini/Sinav Kitapgigini
almayi unutmayiniz.

12) Sinav suresinin sonuna dogru salonda tek bir aday kalmis ise bu adayin
salonu terk etmesini istemeyiniz.

13) Sinavda kopya almaya ya da vermeye kalkisan adaylar bulunabilir. Kopya
girisimi saptanan adayin elinden sinav evraklarinin tamami ve varsa kopya kanitini
alarak, Bina Sinav Sorumlusuna haber verip adayi salondan digari ¢ikariniz. Kopya ya
da baska bir nedenle sinavi gegersiz sayilacak adaylar olursa, tutanak tutulmal ve
varsa kanitlar tutanaga eklenmelidir.

14) Sinavda kural digl davraniglariyla sinavin dizenini bozan aday/adaylar olur
ise tutanak tutulmali ve durum agikg¢a yazilmahdir.

15) Bir adayin Sinava Girig, Belgesinde sinava girece@i salon olarak gorevli
oldugunuz salon yazili oldugu halde, adayin adi ve soyadi Salon Aday Yoklama
Listesinde yoksa ve salon evraki icinde adayin sinav evraki bulunmuyorsa, bu adayi
sinava aliniz ve T.C. Kimlik Numarasini, adi ve soyadini Salon Aday Yoklama




Listesinin sonuna yaziniz. Bu durumdaki adaya verilmek Uzere yedek sinav evrakini
Bina Sinav Sorumlusundan temin ediniz. Kullanilan yedek sinav evrakini, salona ait
diger salon sinav evraklari ile birlikte son sirada olacak sekilde paketleyiniz.

16) Adaylar bazi sorularin yanhg,oldugunu ya da dogru cevabinin bulunmadigini
ileri strebilirler. Bu durumda Salon Baskani, “Yanlishk olmasi ¢ok zayif bir ihtimaldir.
Olsa bile Merkez gerekeni yapar. Size digen is, her soruyu cevaplamaya ¢alismak ve
en dogru oldugunu kabul ettiginiz cevabi isaretlemekten ibarettir.” demelidir. Soruyu
okuyup adaylarin ileri surdukleri iddialarin dogru olup olmadigini aragtirma ve soruyu
kendinize gore yorumlayip karar verme yoluna gitmeyiniz.

17) Gorevliler arasinda sinav kurallarina uymayanlar olursa (Sinav salonuna cep
telefonu veya herhangi bir elektronik, mekanik cihaz ile gelmek, sinav sirasinda cep
telefonuyla konusmak, gazete ve kitap okumak, birbirleriyle konusmak, soru
kitapgiklarini incelemek, soru kitapgigini disariya ¢ikarmak ve fotokopisini ¢ekmek,
adaylara cevaplamada yardim etmeye kalkismak, gorevli oldugu salonun disinda
dolasmak vb.) bu durumu yazili veya s6zli olarak hemen Bina Sinav Sorumlusuna
bildiriniz.

18) Sinava giris belgeleri ve salon kontrol listesi Uzerindeki aday adi ve soyadi
bilgilerinde (anlasihrhdi etkilemeyecek oranda) harf eksikligi, bitisik yazilma vb. basim
hatalari olabilir. Bu tur hatalar dikkate almayiniz ve herhangi bir islem yapmayiniz.

19) Sinav sirasinda adaylarin 6zel ihtiyaglarindan dogan ve bu kilavuzda sz
edilmemis bir durumla karsilagirsaniz sinavin temel ilkeleriniz zedelemeyecek tirden
olmak kosuluyla tutanak duzenleyerek gerekli kararlari aliniz.




ALTINCI BOLUM
ADAYLARIN SINAVDA UYACAGI KURALLAR

1) Adaylarin yanlarinda; yonergede belirtlen maddeler ile sinav binasina/
salonuna girmesine izin verilmez. Merkeze daha 6nceden raporunu bildirmig, ve gerekli
izinleri almig, olan adaylarin ilag, ve gidalari bu kapsam digindadir. Sinavin yapildigi
bina igerisinde sinavdan once, sinav sirasinda ve sinavdan sonra belirtilen esya, arag,
gereglerle sinava girmig, adaylarin sinavi gegersiz sayilacaktir.

2) Sinavda verilen toplam cevaplama suresi soru kitapc¢iginda yazihidir.
Protokolde aksi belirtimedigi slrece sinav basladiktan sonra ilk 30 (otuz) dakika
tamamlanmadan once ve sinavin son 15 (on beg) dakikasi icinde adayin sinavdan
¢cikmasina izin verilmeyecektir. Bu sureler igerisinde salondan ayrilimak zorunda kalan
adaylarin bina disina ¢ikmalarina izin verilmeyecektir. Bina digina ¢ikan adaylarin
sinavlari iptal edilecektir. Bu sureler disinda sinav siresi bitmeden cevaplamayi
tamamlayan adaylar, cevap kagidini ve soru kitapg¢igini salon gorevlilerine teslim
ederek sinav salonundan ayrilabilecektir. Bildirilen surelere aykiri davraniglardan
adayin kendisi sorumludur.

3) Engelli sinav salonlari harig, sinav sirasinda tuvalet, revir, saglik, su icmek
vb. ihtiyaclari igin adaylarin sinav salonundan kisa bir sure igin bile olsa gikmalari
kesinlikle yasaktir. Sinav salonundan ¢ikan aday, her ne sebeple olursa olsun sinav
salonuna kesinlikle tekrar alinmayacaktir.

4) Sinav binasini her ne sebeple olursa olsun terk eden adaylar tekrar sinav
binasina alinmayacaktir.

5) Sinav slresince adaylarin; konusmalari, kopya c¢ekmeleri veya kopya
vermeleri, salondaki gorevlilere soru sormalari, protokolde aksi belirtimedikce
musvedde kagidi kullanmalari veya cevaplarini bagka bir kagida yazmalari, birbirlerine
kalem, silgi vb. seyler alip vermeleri, sinav duzenini bozacak davraniglarda
bulunmalari yasaktir. Bu yasaklara uymadigi saptanan adaylarin sinavlari gegersiz
sayllacaktir.

6) Adaylar sinav sirasinda, gorevlilerin her turli uyarisina uymak zorundadir.
Adaylarin sinavinin gegerli sayilmasi, her seyden 6nce sinav kurallarina uymalarina
baglidir. Kurallara aykiri davranista bulunanlarin ve yapilacak uyarilara uymayanlarin
kimlik bilgileri tutanaga yazilacak ve sinavlari gegersiz sayilacaktir.

7) Gorevliler kopya ¢cekmeye ya da vermeye kalkisanlari uyarmak zorunda
degildir, sorumluluk adaya aittir. Adaylarin test sorularina verdikleri cevaplarin
dagihimlarn bilgi igslem yontemleriyle incelenecek, bu incelemelerden elde edilen
bulgular bireysel ya da toplu olarak kopya ¢ekildigini gosterirse kopya eylemine katilan
adaylarin sinavi gegersiz sayilacaktir. Sinav gorevlileri bir salondaki sinavin, kurallara
uygun bicimde yapilmadigini, toplu kopya girisiminde bulunuldugunu raporlarinda
bildirdikleri takdirde, Merkez takdir hakkini kullanarak bu salonda sinava giren tium
adaylarin sinavini gegersiz sayabilir.




8) Soru kitapc¢iginizi/Sinav kitap¢iginizi alir almaz kapaginda bulunan ilgili
alanlari doldurunuz. Sayfalarin eksik olup olmadigini, kitapgikta basim hatalarinin
bulunup bulunmadigini ve Soru Kitapgiginin/ Sinav Kitapgiginin her sayfasinda basili
bulunan kitap¢ik numarasinin, kitapgigin 6n kapaginda basili soru kitapgik
numarasiyla ayni olup olmadigini kontrol ediniz. Soru Kitapgiginizin/Sinav
Kitapciginizin sayfasi eksik ya da basimi hataliysa degistiriimesi igin Salon Bagkanina
basvurunuz.

9) Soru Kitapgiginin/Sinav Kitapgiklarinin bir sayfasinin bile eksik veya tahrip
edilmis, olmasi durumunda adayin sinavi gegersiz sayilacaktir.

10) Soru Kitapgigi/Cevap Kagidi ile uygulanan sinavlarda cevap kagidina
isaretlenmesi gereken bilgiler ile soru kitapgigina yazilmasi zorunlu olan bilgilerde
eksiklik ve/veya yanlislik olmasi halinde sinavinizin degerlendiriimesi mumkudn
olamamaktadir. Bu husustaki yukumlulik ve sorumluluk size aittir.

11) Sorulari ve/veya bu sorulara verdiginiz cevaplari ayri bir kagida yazip bu
kagidi disari gikarmaniz kesinlikle yasaktir.

12) Soru Kitapgigi/Cevap Kagidi ile uygulanan sinavlarda her testin cevaplarini
cevap kagidinda sadece o test igin ayriimig, alana isaretleyiniz. ilgili testin cevaplarini
cevap kagidinda dogru alana isaretlemediginiz takdirde olusacak degerlendirme
sonuglarindan sorumlu oldugunuzu unutmayiniz.

13) Sinav bittikten sonra salondan ayrilmadan 6nce cevap kagidinizi (Soru
Kitapcigi/Cevap Kagidi ile uygulanan sinavlarda), Soru Kitapgiginizi/Sinav
Kitapgidinizi salon gorevlilerine eksiksiz olarak teslim etmeyi unutmayiniz. Sinav
evrakini masa uzerinde kesinlikle birakmayiniz.

14) istediginiz takdirde salon gdrevlilerinin sinav evrakini paketlemesini
izleyebilirsiniz.




YEDINCi BOLUM
SINAV EVRAKININ SAKLANMASI

Sinav evrakinin saklanmasinda asagidaki esaslar dikkate alinir:

1) Yapilan sinavlara ait soru kitapgiklari, cevap kagitlari, “Salon Kontrol
Listeleri” ve tutanaklar 2 (iki) yil sureyle saklanir. Bu surelerin sonunda evraklar tutanak
ile imha edilir.

2) Saklama siiresi dolmadan yargiya intikal ettigi Universiteye bildirilen
sinavlara ait sinav evrakl, yargi sureci sonuglanincaya kadar saklanir.

3) Sinav evrakinin ash, aday dahil higbir kisiye veya kurum/kurulusa
verilmez. Yargi organlari bu hukmun digindadir.




SEKIiziNCi BOLUM
SINAV SONUGLARINA IiTIRAZ

Atama ve Yikseltme Sinavlarina ltiraz: Protokolde farkli bir diizenleme
bulunmamasi halinde adaylar, sonuglarin ilan tarihinden itibaren 7 (yedi) gun iginde
yazili olarak Merkez Midurluglne itiraz edebilirler. Itirazlar, Merkez Yénetim Kurulu
tarafindan ilgili komisyon tarafindan incelenir. Komisyonun sunacagi rapor da
gozetilerek itiraz tarihten itibaren en geg¢ bir ay igcinde Merkez Yonetim Kurulunca
karara baglanir ve ilgiliye bildirilir. Usule uygun olmayan veya belirlenen sureler diginda
yapilan itirazlar dikkate alinmaz.

Sinava girmeyen, sinava alinmayan veya sinavi gecgersiz sayllan adaylarin
itirazlari dikkate alinmaz.




