ERCIYES UNiVERSITESI
iKTiISADI VE iDARI BiLIMLER FAKULTESI

SINAV HAZIRLAMA VE UYGULAMA USUL VE ESASLARI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - (1) Bu Usul ve Esaslar'in amaci, Erciyes Universitesi iktisadi ve idari Bilimler
Fakiltesi biinyesinde yer alan bolimlerce yiritilen lisans programlarinca gerceklestirilen sinavlarin
hazirlanma ve uygulanmasina iliskin usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Usul ve Esaslar, Erciyes Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
blinyesinde yer alan bélimlerce yiritilen lisans programlarinca gerceklestirilen sinavlari kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Usul ve Esaslar, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu’nun
17’nci maddeleri ile 15/06/2012 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanarak 1/9/2012 tarihinde yururlige
giren Erciyes Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi’nin 16’nci ve 34’lnci
maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Usul ve Esaslar’da gegen;
a) Dekan: Erciyes Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanini,

b) Ders sorumlusu: Erciyes Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi biinyesinde yer alan
bolimlerce yuritilen lisans programlarindaki dersleri vermekle gérevlendirilen 6gretim elemanlarini,

c) Fakiilte: Erciyes Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesini,

¢) Gozetmen: Erciyes Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi biinyesinde yer alan
bolimlerce yiritilen lisans programlarinca gergeklestirilen sinavlarin ylritilmesi icin gérevlendirilen
O0gretim elemanlarini,

d) Sinav evraki tevdi ve teslim yeri: Sinav evrakinin ders sorumlularinca gézetmenlere sinav
baslamadan tevdi edilip sinav tamamlandiktan sonra teslim alindigi yeri,

e) Sinav Koordinatérii: Erciyes Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Sinav
Koordinatorin,

f) Soru kagidi sablonu: Erciyes Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi biinyesinde yer
alan bolimlerce yiritalen lisans programlarinca gergeklestirilen sinavlarin soru kagitlarinda bulunmasi
gereken misterek talimat ve kisimlari iceren ve bu Usul ve Esaslar’in ekinde yer alan sablonu, ifade
eder.
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iKiNCi BOLUM
Sinavlarin Hazirlanmasi
Soru kagitlarinin hazirlanmasi

MADDE 5 - (1) Sinav sorulari 6grencilerin ilgili derse dair bilgi, beceri, uygulama, anlama ve
analiz yapma diizeylerini 6lcecek sekilde ve ders sorumlusu tarafindan hazirlanir.

(2) Coktan se¢cmeli sorular iceren sinavlarda, sinava katilma hakki olan 6grenci sayisinin kirktan
fazla olmasi halinde, goktan segmeli sorularin siralarinin degistirilmesi suretiyle gruplu hale getirilen iki
farkh soru kagidi hazirlanir. ilgili soru kagitlari, dgrencilerin sinavin gruplu oldugunu ayirt edebilecekleri
sekilde “A Grubu” ve “B Grubu” olarak adlandirilir.

(3) Soru kagidinda, soru kagidi sablonuna uygun olarak, ilgili sinavda uyulmasi gereken
kurallara iliskin bir talimat ve 6grencilerce doldurulmasi gereken kisimlar yer alir. Soru kagidi
sablonunda yer alan talimat ve kisimlara, bu Usul ve Esaslar’a aykiri olmamak kaydiyla, ders
sorumlusunun 6ngordigi diger diizenleme ve uyarilar da eklenebilir.

(4) Gegici ve surekli engelli 6grenciler, sinav tarihinden en gec¢ yedi glin 6nce Dekanliga
basvurarak, engellerinin niteliklerine gore sinavlarinin farkli sartlar altinda uygulanmasini talep
edebilirler.

Sinav siiresinin tespiti

MADDE 6 — (1) Sinav sireleri, objektif iyi niyet kurallari ve 6l¢tllluk ilkesi geregince, ilgili sinav
ile o sinav icin 6ngorilen sire arasinda orantililik saglayacak sekilde tespit edilmelidir. Bir sinav siresi,
ne ilgili sinavdan tam puan alinmasina engel teskil edecek dizeyden kisa, ne de ilgili sinavin
tamamlanabilmesi icin ortalama bir 6grenciye yetecek olan diizeyden uzun tutulmalidir.

UcUNCU BOLUM
Sinavlarin Uygulanmasi ve Diizeni
Sinavlarin uygulanmasi

MADDE 7 - (1) Ders sorumlularinca hazirlanan sinavlar, gorevli gozetmenler tarafindan Sinav
Koordinatoriniln es gidimiinde gerceklestirilir.

Ders sorumlusu ve gorevleri

MADDE 8 — (1) Ders sorumlusu, sinavin baslama saatinden en gec¢ on bes dakika 6nce, sinav
evrakini yeterli sayida ¢ogaltmis ve ilgili sinav icin kendisine tahsis edilen sinav salonu ve 6grenci
sayllarina gore tasnif etmis olarak sinav evraki tevdi ve teslim yerinde hazir bulunur.

(2) Sinav evraki tevdi ve teslim vyeri, aksi ders sorumlusu ve Sinav Koordinatoriince
kararlastirilip sinavin baslama saatinden en geg bir saat 6nce ilgili gozetmenlere duyurulmadikga, ilgili
ders sorumlusunun Fakilte binasindaki ofisidir. Fakilte personeli olmamakla birlikte Fakilte
blinyesinde yer alan boélimlerce yiritilen lisans programlarinda ders sorumlusu olan 6gretim
elemanlarinin sinav evraki tevdi ve teslim yeri, aksi ders sorumlusu ve Sinav Koordinatoriince
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kararlastirilip sinavin baslama saatinden en gec¢ bir saat once ilgili gozetmenlere duyurulmadikca
ogretim Uyeleri dinlenme salonudur.

(3) Sinav evrakinin gilivenligi, sinav evraki ilgili gézetmenlere tevdi edilene kadar ders
sorumlusuna aittir. Sinav evrakinin ders sorumlusundan kaynaklanan bir sebeple vaktinde tevdi
edilememesi halinde, ilgili gozetmenler gorevli olduklari sinav salonlarina gecerler ve sinav evraki
gozetmenlere ders sorumlusu tarafindan ilgili sinav salonlarinda tevdi edilir.

(4) Ders sorumlusu, sinav siresince ilgili gozetmenlerce ulasilabilir olmayi strdirir. Sinava
iliskin soru, sorun ve aksakliklar, ders sorumlusu ilgili sinav salonuna gelmeden c¢6ziilemeyecek
nitelikteyse; gecerli bir mazereti olmadikca ve kendisine gbézetmenler ya da Sinav Koordinatori
tarafindan ulasilmasindan itibaren en gec on dakika sonra ders sorumlusu ilgili sinav salonunda hazir
bulunur. Sinava iliskin soru, sorun ve aksakliklar, sinava giren tim 6grencilere bildirilmesi gereken bir
actklama gerektirirse; ders sorumlusu gerekli aciklamayi tiim sinav salonlarinda yapar.

(5) Ders sorumlusu, hakh ve gecerli bir mazerete istinaden sinavlara iliskin bir gérevini yerine
getiremeyecegi hallerde, en geg ilgili sinav gorevinin gerceklesecegi giinden 6nceki is glininin mesai
bitimine kadar durumunu yazil olarak Sinav Koordinatériine bildirir. ilgili ders sorumlusu, séz konusu
mazeretin sinav gorevinin oldugu tarihte ortaya c¢ikmasi halinde, durum hakkinda Sinav
Koordinatorinln derhal bilgilendirilmesini saglar ve ayrica s6z konusu mazeretin yazili bildirime engel
teskil etmesinin sona erdigi tarihten itibaren lic¢ is glinli icinde de durumu Sinav Koordinatériine yazili
olarak bildirir.

(6) Ders sorumlusu, sinav sonuglarini sinav tarihinden itibaren en ge¢ on giin icinde 6grenci
bilgi sisteminde ilan eder ve sinav evrakini Dekanlik¢a 6ngorilen saklama birimine teslim eder. Sinav
evraki, sinav tarihinden itibaren en az iki yil stireyle saklanir.

Gozetmen ve gorevleri

MADDE 9 — (1) Her sinav icin yeterli sayida gézetmen ve her sinav giini i¢in en az birer yedek
gbzetmen Dekanlikga gorevlendirilir.

(2) Gozetmen, sinavin baslama saatinden en gec on dakika dnce sinav evraki tevdi ve teslim
yerinde ve en ge¢ bes dakika dnce ilgili sinav salonunda hazir bulunur.

(3) Gozetmen, sinavin baslamasindan itibaren on bes dakika icerisinde, ilgili sinav salonundaki
tim o6grencilere sinav yoklama tutanagini imzalatir. Fakat hakh ve gegerli bir zaruret halinin
olmamasina ve gézetmenlerin uyarilarina ragmen sinav salonunu ilk on bes dakika dolmadan terk eden
bir 6grencinin bulundugu hallerde, s6z konusu sinav salonunda goérevli gozetmenlerce durum tutanak
altina alinip Sinav Koordinatériine bildirilir. Sinav Koordinatori, s6z konusu bildirimin kendisine
yapilmasini takiben derhal ilgili dersin sinavinin gergeklestirildigi tim sinav salonlarinda gorevli
gozetmenlerden, bu salonlara 6grenci aliminin durdurulmasini talep eder.

(4) Gozetmen, sinav siresi boyunca ve zorunlu haller disinda 6grencilerin dikkatini dagitacak
veya gorev ihmaline sebep olacak eylem, tutum veya davranislardan kaginir.

(5) Gozetmen, hakh ve gecerli bir mazerete istinaden sinavlara iliskin bir gorevini yerine
getiremeyecegi hallerde, en geg ilgili sinav gorevinin gerceklesecegi giinden 6nceki is gliniiniin mesai
bitimine kadar durumunu yazili olarak Sinav Koordinatériine bildirir. ilgili gézetmen, sz konusu
mazeretin sinav gorevinin oldugu tarihte ortaya c¢ikmasi héalinde, durum hakkinda Sinav
Koordinatoriniln derhal bilgilendirilmesini saglar ve s6z konusu mazeretin yazili bildirime engel teskil
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etmesinin sona erdigi tarihten itibaren Uc is glinl icinde de durumu Sinav Koordinatoriine yazili olarak
bildirir.

(6) Gozetmen, sinav evrakini, sinavin tamamlanmasinin ardindan sinav evraki tevdi ve teslim
yerinde ders sorumlusuna teslim eder. Sinav evrakinin ders sorumlusuna teslimine iliskin hususlarda
8’inci maddenin ikinci fikrasi hiikiimleri uygulanir.

(7) Yedek gbzetmen, s6z konusu gorevinin bulundugu tarihteki tim sinavlarin baslama ve bitis
surelerince Fakiltede hazir bulunur.

Sinav Koordinatorii ve goérevleri

MADDE 10 - (1) Sinav Koordinatérd, sinavlarin bu Usul ve Esaslar’da yer alan hikimler
cercevesinde ve diizen igerisinde yiritilmesinden sorumludur ve bunun icin gerekli tedbirleri almak
Uzere Fakilte mensubu olan 6gretim elemanlari arasindan Dekanlikga gorevlendirilir.

(2) Sinav Koordinatori, gecerli bir mazerete istinaden gorevini yerine getiremeyecek olan her
bir gdzetmenin yerine, dncelikle yedek gozetmenden baslayarak, Fakiilte mensubu 6gretim elemanlari
arasindan birer gozetmen gorevlendirir. Ek bir sinav gorevi Ustlenen gdzetmenin sonraki tarihli sinav
gorevlerinden en yakin ve uygun tarihli olani, Sinav Koordinatéri tarafindan yerine gorevlendirildigi
gdzetmene devredilir. ilgili devir isleminin resen gerceklestiriimemesi halinde, ek sinav gérevi tistlenen
gbzetmenin talebi tizerine Sinav Koordinatord, ilgili gozetmenin en yakin ve uygun tarihli sinav gérevini
esas alarak devir islemini gergeklestirir.

(3) Sinav Koordinatoru, gecerli bir mazereti olmaksizin gérevlerini yerine getirmeyen veya eksik
yerine getiren ya da ilgili mazeretini yukarida belirlenen sireler usullere uygun olarak bildirmeyen ders
sorumlusu ve gézetmenlerin durumunu bir tutanakla Dekanliga bildirir.

(4) Sinav Koordinatord, bir sinav ile o sinav icin 6ngorilen sire arasinda, sinav siresinin sinav
diizeninin bozulmasina yol acacak olciide kisa ya da uzun tutulmasindan kaynakh bir orantisizlik
bulundugu kanaatine kendiliginden veya ilgili gozetmenlerin gerekceli ve yazil bildirimi Gzerine varirsa;
durumu bir tutanakla Dekanhga bildirir.

(5) Sinav Koordinatori, hakh ve gegerli bir mazerete istinaden sinavlara iliskin bir gorevini
yerine getiremeyecegi hallerde, en geg ilgili sinav gorevinin gergeklesecegi glinden dnceki is gliniiniin
mesai bitimine kadar durumunu yazili olarak Dekanhga bildirir. Sinav Koordinatori, s6z konusu
mazeretin sinav gorevinin oldugu tarihte ortaya ¢ikmasi halinde, durum hakkinda Dekanligin derhal
bilgilendirilmesini saglar ve s6z konusu mazeretin yazil bildirime engel teskil etmesinin sona erdigi
tarihten itibaren (g is glinli icinde de durumu Dekanliga yazili olarak bildirir. Dekanhk, s6z konusu
durumun kendisine bildirilmesinden itibaren Sinav Koordinatorliigli gbrevini bizzat yiiritebilecegi gibi,
gecici olarak yeni bir Sinav Koordinatoru de belirleyebilir.

Ogrencilerin uymasi gereken kurallar

MADDE 11 - (1) Ogrenciler, sinava giris belgelerinin yani sira ya d6grenci kimlik kartlari ya da
ogrenci belgeleri ve fotografli resmi kimlik kartlari yanlarinda olmak kaydiyla, sinav programlarinda
belirtilen glin, saat, sinav salonu ve sirada sinava girerler. Bir 6grencinin katilma hakki olmadigi bir
sinava girmesi ya da katilma hakki olan bir sinava yanlis sinav salonu veya sirada girmesi halinde sinavi
gegersiz sayllir.

(2) Ogrenciler, ilgili kimlik kart ve belgelerini sinav siiresince siralarinin iizerinde ve gérinir
bicimde hazir bulundururlar.
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(3) Gozetmenler, sinav siresince ve gerekli gordikleri takdirde 6grencilerin sinav salonundaki
siralarini degistirebilirler.

(4) Soru kagidini teslim alan 6grenciler, sinava katilmis sayilirlar. Sinava katilan 6grenciler,
sinavin ilan edilmis olan baslama saatinden itibaren ilk on bes dakika boyunca sinav salonunu terk
edemezler. Fakat bir 6grenci, acil nitelikli saghk sorunu ve benzeri hakl ve gecerli bir zaruret halinin
olmasi durumunda, gézetmen nezaretinde kisa sireligine sinav salonundan ayrilabilir.

(5) Sinavin baslama saatinden itibaren ilk on bes dakika boyunca, ilgili sinav salonunda sinava
katilma hakki olan 6grenciler ilgili sinav salonuna alinirlar. Fakat hakli ve gegerli bir zaruret halinin
olmamasina ve gézetmenlerin uyarilarina ragmen sinav salonunu ilk on bes dakika dolmadan terk eden
bir 6grencinin bulundugu hallerde, ilk on bes dakika dolmamis olsa dahi ilgili dersin sinavinin
gerceklestirildigi hicbir sinav salonuna 6grenci alinamaz.

(6) Sesli veya gorsel iletisim kurma, goriinti alma, kopyalama ve kayit alma amacli
kullanilabilecek her tirli elektronik veya mobil cihaz sinav siiresince kapali tutulup gizlice ve kolayca
erisilemeyecek sekilde kaldirilir. Bu tir cihazlarin kullanimina sinav siiresince ve sinav salonlarinda
hicbir sart altinda tesebbiis edilemez.

(7) Ogrenciler, sinav baslamadan énce canta, kitap, ders notlari, kiyafet ve benzeri kisisel
esyalarini, gbzetmenlerce uygun gorilen yerlere birakirlar.

(8) Ogrenciler, sinav baslamadan énce, sinava girecegi sira ya da bu siranin erisebilecegi
yakinliktaki cevresinde bulunan ve kopya stiphesi uyandirabilecek tiirdeki bilgi, belge veya yazilarin yok
edilmesini saglayip; yok edilemeyen tirdeki bilgi, belge veya yazilar hakkinda goérevli gozetmenleri
bilgilendirirler.

(9) Ogrenciler, sinav evrakinin dagitilmaya baslandig andan sinav siiresinin bitisine kadar
birbirleriyle iletisim kuramaz, aralarinda kalem, silgi, hesap makinesi ve benzeri araglarin degis
tokusunu yapamaz ya da sinav diizenini bozacak herhangi diger bir eylem, tutum veya davranis icinde
bulunamazlar.

(10) Ogrenciler, sorulari cevaplamaya baslamadan énce, kendilerine sunulan sinav evrakindaki
talimatlari okuyup doldurulmasi zorunlu kisimlari doldururlar. Sinav evrakinda bulunan talimatlarin
okunmamasindan ve Ogrenci tarafindan  doldurulmasi  gereken  kisimlarin  vaktinde
doldurulmamasindan dogabilecek tiim idari ve akademik sorumluluk bizzat ilgili 6grenciye aittir.

(11) Hesap makinesi kullanilan sinavlarda hesap makinelerinde veri bankasi (data bank) 6zelligi
bulunamaz.

(12) Soru kagidina ek olarak tablo ve benzeri belgelerin kullanilmasi gereken sinavlarda, ilgili
tablo ve benzeri belgelerin lizerine kopya niteligi tasiyan herhangi bir not ya da denklem yazilamaz.
ilgili belgeniz lizerinde bu tiir bir not ya da denklem varsa, ilgili grenci tarafindan yok edilmesi saglanir;
yok edilemeyen tiirdeki not ya da denklemler hakkinda gérevli gézetmenler bilgilendirilir.

(13) Ogrenciler, ders sorumlusu tarafindan aksi dngoriilmedikge, sinav evrakinin asil veya basili
ya da dijital suretlerini sinav salonundan ¢ikaramazlar.

(14) Sinavi tamamlayip sinav evrakini gézetmene teslim eden Ogrenciler, tekrar sirasina
dénmeden sinav salonundan cikarlar. 4’tinci fikrada Ongorilen zaruret hali haric olmak (zere,
herhangi bir sebeple sinav salonunu terk eden 6grenciler, sinav salonunda herhangi bir esyasini
unuttugundan bahisle dahi olsa, sinav tamamlana kadar tekrar sinav salonuna giremezler.

5

(IiBF Sinav Hazirlama ve Uygulama Usul ve Esaslari, 06.06.2022 tarihli Fakiilte Kurulunda kabul edilerek yiriirliige girmistir.



(15) Sinav salonlarinin disindaki 6grenciler, sinavlarin devam ettigi stire boyunca, sinav
yapilan salonlarin yakinlarinda toplu halde beklenmesi ve konusulmasi gibi sinava devam eden
ogrencilerin rahatsiz olmasina ya da sinav diizeninin bozulmasina yol agacak eylem, tutum ve
davranislarda bulunamazlar.

(16) Gorevli gozetmenler, sinav salonu iginde veya disinda bulunan herhangi bir 6grencinin,
sinav dlzenine dair yukaridaki kurallardan bir ya da birden fazlasina aykiri hareket ettiklerine dair bir
kanaate varirsa, s6z konusu 6grenciden ilgili kimlik kartini ya da belgesini talep ederek; s6z konusu
aykirihk ya da aykiriliklari tutanak altina alirlar. Aykirilik olusturan tutum ve davranislar sebebiyle ilgili
mevzuat ¢cercevesinde disiplin islemleri baglatilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan diizenleme

MADDE 12 - (1) 14.02.2018 tarihinde Fakilte Kurulunca onaylanarak yurirliige giren Erciyes
Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Sinav Hazirlama ve Uygulama Esaslari yirirlikten
kaldirilmistir.

Yirirliik

MADDE 13 - (1) Bu Usul ve Esaslar, Fakiilte Kurulunun onayladigi tarihte ylrirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 14 - (1) Bu Usul ve Esaslar’daki hiikiimleri Dekan ve Fakilte Yénetim Kurulu

yuratar.

Ek: Soru kagidi sablonu

https://iibf.erciyes.edu.tr/File/2024/fakulte-yonergeleri/sinav-hazirlama-ve-uygula/

eruiibfsinavkagidisablonu.docx
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