17.11.2023 SENATO KARAR SURETI 2023/18

ISTANBUL NiSANTASI UNIVERSITESI
SINAV UYGULAMA YONERGESI

Amacg
Madde 1- Bu ydnergenin amact; Istanbul Nisantas1 Universitesi’nin on lisans, lisans ve lisansiistii
diploma programlarindaki 6grencilerin sinavlariyla ilgili esaslar1 belirlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu yonerge, Istanbul Nisantasi Universitesi’nin &n lisans, lisans ve lisansiistii diploma
programlarindaki 6grencileri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Istanbul Nisantast Universitesi Ana
Yonetmeligi, Istanbul Nisantasi Universitesi On lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav
Yénetmeligi, Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi ile diger ilgili mevzuatlar esas alinarak
hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4-Yonergede gegen,;

a) Smav Koordinatorii: Istanbul Nisantasi Universitesi’nin tiim birimlerindeki smavlarin
planlanmasi ve yiiriitiilmesinden sorumlu rektor yardimeisini,

b) Smav Koordinator Yardimcisi: Sinav koordinatorii tarafindan gorevlendirilen ve smav
koordinatoriiyle birlikte sinavlarin planlanmasi ve yiiriitilmesine yardimci olan 6gretim elemanini,

¢) Siav Birim Amiri: ilgili fakiiltenin dekan1 veya yiiksekokul/konservatuvar miidiiriinii,

d) Smav Koridor Sorumlusu: Smav koordinatorii tarafindan gorevlendirildigi koridordaki /
alandaki sinav salonlarinda sinavin saglikli bir sekilde yapilmasini saglayan 6gretim elemanini,

e) Smav Gorevlisi: Bagli oldugu akademik birim yoneticisi tarafindan sinav organizasyonunda
gorevlendirilmek tizere sinav koordinatorliigiine ismi bildirilen 6gretim elemanini,

f) Dersin Ogretim Elemam: Ogrenci Bilgi Islem Sisteminde (OBIS) ilgili dersin iizerine
tanimlanmig 6gretim iiyesi veya dgretim gorevlisini,

9) Simava Giren Ogrenci: Tlgili yariyilda mali yiikiimliiliigiinii yerine getirmis, ders se¢imi yapmis,
OBIS’ten alinan ders listesinde ismi olan 6grenciyi,

ifade eder.

Smav Koordinatorii ve Yardimcisinin Sorumluluklar:
Madde 5- (1) Akademik takvimde belirtilen sinav tarihlerine uygun sinav planlamasi yapar.

(2) Sinavlarin yapilacagi sinav salonu kapasitelerini belirler, sinav salonlarinin fiziki kosullarini
simav yapmaya uygun hale getirtir.

(3) Sinavlarda ihtiya¢ duyulacak kagit, optik form, sinav zarfi ve diger kirtasiye malzemesinin sinav
oncesinde temin edilmesini saglar.
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(4) Sinavlarda ihtiya¢ duyulan insan kaynagi planlamasini yapar.

(5) Gerekli insan kaynaginin ilgili akademik birimlerden saglanmasi amaciyla yazigsmalar yapar ve
sinavlarda gorev alacak 6gretim elemanlarinin goérevlendirilmesini yapar.

(6) Sinavlarin saglikli bir sekilde yiriitiilmesi amaciyla gerekli gozetim ve denetim faaliyetlerini
yurdtiir.

(7) Sinav Koordinatoér Yardimcisi hizli iletisim saglamak amaciyla Sinav WhatsApp grubu kurar ve
sinav gorevlilerini gruba alir.

Sinav Birim Amirinin Sorumluluklari
Madde 6- (1) Sorumlu oldugu egitim birimindeki sinavlarin saglikli bir sekilde yiiriitiilebilmesinde
sinav koordinatoriine kars1 birinci derecede sorumludur.

(2) Talep edilen insan kaynagi listesini hazirlar ve sinav koordinatorliigiine bildirir.

(3) Ogretim elemanlarinin smav haftasinda okulda bulunmasini saglar, miicbir sebepler disinda izin
taleplerine olumsuz yanit verir.

(4) Egitim birimindeki derslerin sinav anlarinda sinav salonlarini denetler ve eksiklikleri siav
koordinatdrliigiine bildirir.

Smav Koridor Sorumlusunun Sorumluluklar:
Madde 7- (1) Sinav koridor sorumlulari simnav koordinatoriiniin gorevlendirildigi alandaki sinav
salonlarinda sinavin saglikli ve giivenli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

(2) Smav baslamadan oOnce sinav salonlarindaki sinav hazirliklarini disaridan izler, gerekli
gordugiinde smav oturma diizeni ve smav baslama saatleri konusunda gozetmenlere gerekli destegi
saglar. Thtiya¢ halinde ilave gbzetmen talebinde bulunur.

(3) Smav salonu kapasitesinin yetersizligi durumunda smav koordinatérliigiinden yedek simav
salonu ve gézetmen talebinde bulunur.

(4) Gozetmen eksikligi durumunda sinav koordinatorliigii ile iletisime gegerek ilgili sinav salonuna
yedek gozetmen talep eder.

(5) Sinava giren 6grenci veya Ogrencilerle gdzetmenler arasinda yasanacak tartigmalara miidahale
eder, sorunu ¢ozer.

(6) Smavdan g¢ikan Ggrencilerin kapt Onlerinde ve koridorda yigilmasini Onler, gérevli oldugu
alanda sessiz bir ortam saglayarak sinav salonlarindaki sinavin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglar.

(7) Sorumlu oldugu alandaki sinav salonlarinda sinav ¢akismasi olan 6grencilerin birinci sinavdan

ciktiktan sonra ikinci sinava katilmalari i¢in smav koordinatorliigii ile iletisime gegerek bir
gozetmen nezaretinde ilgili 6grencinin ikinci sinava gecisini saglar.
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Dersin Ogretim Elemaninin Sorumluluklar

Madde 8- (1) Dersin 6gretim elemanu, ilgili dersin sinav sorularinin hazirlanmasi, ¢ogaltilmasi ve
simavin yonetiminden sorumludur. Dersin 6gretim elemani sinav giinii {iniversitede bulunmalidir.
Hastalik ve benzeri durumlarda dersin Ogretim elemaninin simav gorev ve sorumluluklari birim
amirinin gorevlendirmesi ile bir bagkasina devredilebilir.

(2) Dersin dgretim elemani, smav sorularin1 OBIS giincel grenci listesine gdre sinav salonu
mevcudunun %5 fazlasi kadar Sinav Soru Basim Ofisinde ¢ogaltarak hazir eder.

(3) Dersin 6gretim elemani, smav zarfinin igine ¢ogalttig1 siav soru kagitlarini, giincel 6grenci
listesinin iki kopyasini ve cevap kagitlarin1 koyarak zarfi hazir eder. Eger dersin sinavi birden fazla
sinav salonunda yapiliyorsa sinava girecek 0grenci listesi her sinav salonuna 6zel hazirlanir ve
smav salonunun disinda, 6grencilerin gorebilecegi bir alanda ilan edilir.

(4) Dersin 6gretim elemani, sinav zarflarinin tizerinde bulunan tiim bilgileri (akademik y1l, donem,
ders adi, 6gretim elemani vb.) tiikenmez kalemle eksiksiz olarak doldurur.

(5) Dersin 06gretim elemani kapali sinav zarfini, sinav baslangicindan “30 dk” o6nce sinav
koordinatorliigiine veya sinav gorevlilerine sinav zarfinin istiindeki gézetmen imza kismini
imzalatarak teslim eder.

(6) Dersin 6gretim elemani, sinav esnasinda kendi sinav salonlarini dolasarak, gerekirse sorular
hakkinda kisa a¢iklamalar yapmak ve kurallarin uygulandigini kontrol etmekle miikelleftir.

(7) Dersin 6gretim elemant sinav sonunda tiim agik siav zarflarini, yoklama ve soru/cevap kagidi
say1 eslestirmesi yaparak, zarfin {istiindeki alanin1 imzalayarak sinav gorevlilerinden teslim alir.

Smav Gorevlilerinin Sorumluluklar
Madde 9- (1) Sinav gorevlileri, simnavin sorunsuz bir sekilde yiiriitilmesinden sorumludur ve bu
konuda tam yetkilidir.

(2) Sinav gorevine gelemeyecek olan smav gorevlisi, siav giiniinden dnce birim amirine durumu
bildirmelidir. Birim amiri sinava gelemeyecek sinav gorevlisinin yerine sinav koordinatdrliigiine
yeni siav gorevlisinin ismini bildirir.

(3) Simav gorevlileri miicbir sebep olmadik¢a smav haftasi izin kullanamaz (Akademik, idari,
ucretli, licretsiz, mazeret vb..). Sinav gorevine mazeretsiz sekilde gelmeyen sinav gorevlisi
hakkinda tutanak tutulur ve 2547 sayil1 Yiiksek Ogretim Kanununa gore islem yapilir.

(4) Smav gorevlisi, sinav baslangi¢ saatinden en az 10 dakika 6nce sinav salonunda hazir bulunur
ve smav salonunun sinava uygun olup olmadigin1 kontrol eder. Herhangi bir olumsuzlugu simav
koordinatorliigiine bildirir.

(5) Sinav gorevlisi dersin 6gretim elemanindan aldig1 sinav zarfinin i¢indeki 6grenci listelerinin bir
kopyasini sinav salonu kapisina goriiniir sekilde asar.

(6) Smnav gorevlisi 6grenci listesinde adi olmayan 6grenciyi smava kabul etmez. Ogrenci ivedi

sekilde sinav koordinatorliigiine veya danismanina yonlendirilir. Yapilan kontroller sonucunda
siava katilma hakki bulunan 6grenci sinavin ilk 15 dakikasi iginde sinava alinir.
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(7) Smav gorevlisi onceden ilan edilmigse, sinav salonu oturma diizenine gore ilan edilmemisse
uygun gordiigii aralikli oturma diizenine gore Ogrencileri sinav salonuna yerlestirir. Kendisinden
once salona oturmus 6grenci(ler) varsa olasi bir kopya girisimine kars1 yerlerini degistirebilir. Sinav
esnasinda da gerektiginde oturma diizeninde degisiklik yapabilir.

(8) Smav gorevlisi, stnav baslamadan &nce smava giren dgrencinin Istanbul Nisantas1 Universitesi
ogrenci kimlik belgesindeki kisi oldugunu ve sonrasinda, smnav kagidina kimligindeki isim ve
Ogrenci numarasini yazdigini kontrol eder. Sinav salonuna 6grenci kimlik belgesi yaninda olmayan
ogrenci hicbir sekilde alinmaz. Ogrenci kimlik belgesini unutan ya da kaybeden &grenciler sinav
oncesinde “Kimlik Basim Ofisine” ya da “Ogrenci Isleri Daire Baskanligma” yonlendirilerek
hizlica yeni kimlik belgesi veya dgrenci belgesi almalari istenir.

(9) Smav baslamadan Once sinav gorevlisi sinav baslangig-bitis saatlerini dgrencilere duyurup
okunakl1 bir sekilde tahtaya yazar. Smav esnasinda da belirli araliklarla sinav stiresine iliskin bilgiyi
tahtaya yazarak ve/veya sozlii ifade ederek 6grencileri bilgilendirir.

(10) Sinavin basladiginin sozlii olarak sinav gorevlisi tarafindan duyurulmasi ve cevap kagitlarinin
dagitilmaya baslanmasiyla sinav baglamis sayilir.

(11) Smav gorevlisi 6grencilerin dikkatini ¢ekmeyecek sekilde davranmak zorundadir. Simav
esnasinda diger sinav gorevlileri ile bir araya toplanip sohbet etmeleri, gazete, kitap, ddev, sinav
kagidi gibi belgeleri okumalari, yanlarinda diziistii bilgisayar, tablet bilgisayar bulundurmalar1 ve
cep telefonu kullanmalar1 yasaktir. Sinav gorevlisi smnav esnasinda cep telefonunu ancak sessiz
konumda tutarak ve ilgili sinavin uygulanmasinda yasanabilecek sorunlarin ¢oziimii gibi zorunlu
durumlarda smav koordinatorii ile iletisim kurabilir. Gorlismenin zorunlu oldugu durumlarda da
salondaki 6grencilerin miimkiin oldugu 6l¢iide rahatsiz edilmemesine dikkat edilmelidir.

(12) Sinav gorevlisi herhangi bir sebeple kisa siireli de olsa sinav salonunu terk edemez. Ancak acil
bir ihtiya¢ duymasi halinde sinav koordinatorliigline bilgi vererek yedek gorevli ile gorev degisimi
gerceklestirebilir.

(13) Kopya eyleminin nasil yapildigim1 kayit altina almak i¢in kopya tutanaginda kopya ¢ekme
eylemi ayrintili bicimde anlatilmali, gorevliler tarafindan imzalanmalidir. Sinav gorevlileri kopya
delilini olusturan malzemeyi veya delile el koymanin imkéansiz oldugu durumlarda, malzemenin
gorsel 6rnegini kopya tutanagina eklemelidirler.

(14) Kopya tutanaginda kopya ¢ekmenin niteligi (saga/sola veya One/arkaya bakarak, konusarak,
yazili bir materyalden bakarak vb.) ayrintili bir sekilde yazilir, sinav gorevlisinin kopya islemine
miidahalede bulunmasindan sonra ogrencinin smav diizenini bozucu davranislarinin olup
olmadigina iliskin bilgiler de belirtilir.

(15) Sinav diizenine uygun davranmayan 6grenci hakkinda kopya tutanagi tutulur ve salondaki
gorevlilerce imzalanarak, sinav koordinatorliigline teslim edilir.

(16) Smnav gorevlileri tarafindan kopya tutanagi diizenlenen ve disiplin kuruluna aktarilan
ogrenciyle ilgili 2547 sayili kanunun 54. maddesi kapsaminda islem yiirtitiliir.

(17) Smav sirasinda beklenmedik bir durumla (kopya, saglik sorunu vb.) karsilasan gorevli,
beklenen siire kadar sinav siiresini uzatamaz.
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(18) Sinav bitiminde, baslangicinda oldugu gibi soru ve cevap kagitlari dersin 6gretim elemaninin
belirledigi sekilde toplanarak dizilmeli, teslim alinan simav kagitlar1 6grenci listesindeki imzalayan
ogrenci sayistyla karsilastirilarak kontrol edilmeli ilgili sayilar sinav zarfi {izerine yazilmali ve daha
sonra yoklama kagidi gorevlilerce imzalanmalidir.

(19) Ogrencilerin zorunlu bir neden olmaksizin smav kagitlarin1 sinav gorevlisine teslim etmeden
sinav salonundan ¢ikmalarina izin verilmez.

(20) Simav salonunda higbir sekilde tek bir 6grenci kalamaz. Sinav salonunda son iki 6grencinin
kalmasi durumunda sinav bitimine kadar her iki 6grenci de salonda tutulur.

Smava Giren Ogrencinin Sorumluluklar:
Madde 10- (1) Ogrenciler, sinav programi ilan edildikten sonra sinavlarin hangi giin, saat ve sinav
salonunda olacaginin takibinden sorumludur.

(2) Smavi cakisan Ogrenci ilk sinavina baglamadan Once smav koordinatorliigiine veya sinav
salonundaki smav gorevlisine haber vermek zorundadir. Ogrencinin birinci smavinin bitiminde
sinav koordinatorliigiinden bir gorevli 6grenciyi ayr1 bir salona alarak (sinav koordinatorliigiinde
olabilir) ¢akisan diger sinavi tamamlatabilir.

(3) Ogrenciler sinav baslamadan 10 dakika 6nce sinav salonunda bulunmali énceden ilan edilmisse
sinav salonu oturma diizenine gore, ilan edilmemisse sinav gorevlilerinin yonlendirmesi ile aralikli
diizene gore oturmali ve sinav gorevlilerinin gerektiginde oturma diizeninde yapacagi degisiklige
uygun davranmak zorundadirlar.

(4) Ogrenciler, Istanbul Nisantasi Universitesi o6grenci kimlik belgelerini ve niifus
clizdanlarii/pasaportlarint yanlarinda bulundurmali, sinav baslamadan once oturduklari siranin
iizerine koymali ve kimlik belgelerini sinav siiresince sinav gorevlisinin gorebilecegi bir yerde
tutmalidirlar.

(5) Ogrenciler, smav salonuna 6grenci kimlik belgelerine ek olarak kalem, silgi gibi simav geregleri
ile sinav gorevlisi/dersin 6gretim elemani tarafindan smavda kullanilmasina izin verilmis arag,
gere¢ ve kaynaklar getirebilirler.

(6) Her 6grenci, sinavda kendisine ait malzemeleri kullanmak zorundadir. Hesap makinesi, kalem,
silgi veya kullanimina izin verilen arag, gere¢ ve kaynaklarin baska bir 6grenci ile paylasilmasi
yasaktir.

(7) Hesap makinesi kullanilmasina izin verilen smavlarda, alfabetik tus takimi olan, veri
kaydedilebilen ve/veya programlama 6zelligi olan hesap makinalar1 kullanilamaz.

(8) Salona, 5. maddede belirtilenler disinda herhangi bir esyanin (cep telefonu, akilli saat, ders
notlar1 ve kitaplari, vb.) getirilmesi durumunda, 6grenciler bu esyalarini sinav gorevlisi tarafindan
uygun goriilen bir noktaya birakmak zorundadir.

(9) Diger ogrencileri rahatsiz etmeyecek sekilde tiiketilmesi ve ¢Op birakilmamasi kosuluyla

ogrenciler smav salonuna su ve seker getirebilir. Ancak bilgisayar laboratuvarlarinda yapilan
sinavlarda her tiirlii yiyecek ve igecek bulundurulmasi yasaktir.

Sayfa 5/7



17.11.2023 SENATO KARAR SURETI 2023/18

(10) Smav esnasinda sira, duvar vb. zeminler iizerinde bulunan sinavla ilgili yazilardan ve sira
altindaki/etrafindaki belgelerden o sirada smava giren &grenci sorumludur. Ogrenci sinava
baslamadan Once ve/veya sinav esnasinda gorevli tarafindan yeri degistirildiginde oturdugu yeri ve
cevresini kontrol etmeli, boyle bir durum varsa sinav gorevlilerini bilgilendirmelidir.

(11) Ogrenciler cep telefonlarmi smav esnasinda kesinlikle kapali konumda cantalarinda veya
kendilerinden uzak bir alanda tutmalidir. Telefonlarin sessiz konumda, 6grenci yaninda
bulundurulmasi kesinlikle yasaktir. Saate bakmak amaciyla, sozliik olarak veya hesap makinesi
olarak cep telefonu kullanilamaz.

(12) Sinav gorevlisi tarafindan sinavin basladigi bilgisi sozlii olarak duyuruldugunda sinav baslamis
sayilir. Bu andan itibaren 6grencilerin kendi aralarinda konusmalar1 ve smav siiresince gorevlilere
sorularin cevaplari ile ilgili soru sormalar1 yasaktir.

(13) Soru kagidini alan 6grenci, 6ncelikle sorularda eksik veya basim hatasi olup olmadigini kontrol
etmelidir. Eger bir sorun varsa sinav kagidinin degistirilmesi i¢in sinav gorevlisine basvurmalidir.

(14) Ogrenci smavin baslangicinda sinav kagidina ve kullandigi cevap kagitlarmin her birine adini-
soyadin1 ve numarasini yazmak ve sinav kagidinda belirtilen alana imzasini1 atmak zorundadir.
Ayrica gdzetmen kontroliinde tiikenmez kalemle sinav 6grenci yoklama listesine de imza atmalidir.

(15) Smavin baglamasini takip eden ilk 15 dakika iginde salona gelen 6grenciler sinava alinir. Bu
ogrencilere ek siire verilmez.

(16) Higbir 6grenci, 15 dakika dolmadan ve yoklama islemi tamamlanmadan salondan ¢ikamaz.

(17) Saglik problemleri vb. zorunlu nedenlerle kisa siireligine sinav salonundan ayrilip tekrar salona
donmek isteyen Ogrencilere, salonda iki sinav gorevlisinin bulunmasi halinde gorevlilerden biri
salonun disinda refakat eder. Salonda bir simav gorevlisi var ise durum ilgili smav
koordinatorliigiine mesaj yolu ile bildirilir. Sinav koordinatérii bu gibi durumlarda ilgili salona
yedek gozetmen yonlendirir. Saglik probleminin ¢6ziilmesi durumunda tekrar sinav salonuna alinir.
Bu 6grencilere sinav i¢in ayrica ek siire verilmez.

(18) Sinav salonunu terk eden 6grencilerin sinav bitimine kadar sinav salonu 6niinde toplanmalari,
smav sorulart ile ilgili konugma yapmalar1 yasaktir.

(19) Sinav kagidini teslim ederek salonu terk eden 6grenci, sinavin bitiminden dnce salona tekrar
giremez.

(20) Sinav siiresinin bitiminde cevap kagitlari sinav gorevlilerine teslim edilmis olmalidir. Kagidini
teslim etmeyen dgrencinin bu durumu sinav tutanaginda belirtilir.

(21) Ogrenciler smav kagitlarmi teslim ederken, kimlik bilgileri ve imzalarimin kendi smav
kagidinda yer aldigindan emin olmalidirlar.

(22) Sinav sorulari ya da verilmis yanitlar, bir kdgida yazilarak sinav salonundan ¢ikartilamaz. Bu
amaca yonelik yapilan islemler, kopya girisimi olarak degerlendirilir.
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(23) Kalem kutusu vb. sahsi miilkiyete tabi esyanin iizerinde kopya yer almasi gibi durumlarda ise
s6z konusu esyaya el konulabilir. Ogrencinin buna direnmesi durumunda zor kullanarak delil
toplanamaz. Bu durumla karsi karsiya kalinmasi halinde delilin toplanamadiginin kopya
tutanaginda belirtilmesi gerekir. Dolayisiyla sinav sirasinda kopya ¢eken, kopya ¢cekmeye tesebbiis
eden ya da kopya veren 6grenciler tutanak tutularak haklarinda disiplin sorusturmasi baslatilir.

(24) Ogrenciler, smav gorevlisinin tiim talimat ve uyarilarina uymak ile yiikiimliidiirler. Verilen
talimatlara uymayan 6grencilerin durumu kopya tutanagina ayrintilartyla yazilir.

(25) Yukarida bahsedilen veya bahse konu olmamis tiim olaylarla ilgili olarak hakkinda tutanakla
islem yapilan 6grenci icin Istanbul Nisantas1 Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Smav Yonetmeligi ve Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi’nin dgrenci disiplin maddesi
hiikiimleri uygulanir.
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