BASKENT UNIVERSITESI
OGRETIM KAYITLARI ve SINAV UYGULAMA YONERGESI

(Baskent Universitesi Senatosunun 19.02.2018 tarih ve 221/851 sayih karariyla yiiriirlige girmistir.)

Amag

Madde 1. Bu ydnergenin amaci, Baskent Universitesi biinyesinde yer alan akademik
birimlerde yiiriitiilen derslerin sinav (sinav oncesi, sinav siireci ve sinav sonrasina iliskin) usul ve
esaslarmi diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2. Bu yonerge Baskent Universitesi Tip ve Dis Hekimligi Fakiilteleri disindaki
enstitii, fakiilte, devlet konservatuvari, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda ylrittlen organ,
yaygin ve uzaktan ¢gretim programlarinda uygulanan sinavlarin usul ve esaslarimna iligkin hiikiimleri
kapsar.

Dayanak

Madde 3. Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 14. maddesi ile 44.
Maddesi, Baskent Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi, Baskent
Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi’ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar ve Kisaltmalar

Madde 4. Bu Yonergede gecen;

Universite : Baskent Universitesini,

Rektorlik : Baskent Universitesi Rektorliigiinii,
Senato  : Baskent Universitesi Senatosunu,

Akademik Birim: Baskent Universitesi Fakiilte, Devlet Konservatuvari, Yiiksekokul,
Meslek Yiksekokulu ve Enstitiileri,

Akademik Birim Yoneticisi: Baskent Universitesi Fakiilte Dekani, Devlet Konservatuvari
Mudrd, Ytksekokul Muduru, Meslek Y tiksekokulu Mudirt ve Enstitt Mudrdnd,

Boliim Baskani /Program Sorumlusu/Anabilim Dal Baskam:: Baskent Universitesi
Akademik Birimlerindeki Boliim Baskanini, program sorumlusunu ve Anabilim Dali Bagkanimni,

GoOzetmen: Program sorumlusu ve bdliim/anabilim dali baskani tarafindan siavi yapmak
izere gorevlendirilen 6gretim elemanini,

ifade eder.

Sinav Oncesi Yapilmasi Gerekenler
Madde 5.

(1) Smavlarin, en az iki hafta 6nceden ilan edilen takvim ve programa uygun yapilmast,
smav salonlarinin hazirlanmasi, ihtiya¢ duyulmasi halinde gbzetmen gorevlendirilmesi konularinda
ilgili program sorumlusu ve bdliim/anabilim dali bagkani1 sorumludur. Yaz okulu snav takvimi farkli
dizenlenir.

(2) Dersi veren ogretim elemant ile gozetmen(ler) sinavdan sorumludur, sinavin kurallara
uygun yapilabilmesini saglamakla yiikiimliidiirler.

(3) Smnavlarda kullanilacak soru ve cevap kagitlarinm, resmi gegerliligini ifade etmek



iizere, smavdan Once akademik birim kagesi ile kaselenmesi ve dersi veren Ogretim elemant
tarafindan paraflanmasi gerekmektedir.

(4) Dersi veren Ogretim elemani ve/veya gdzetmeni smav baglamadan 15 dakika once
salonda hazir bulunmalidir. Smav goérevine gelemeyecek gézetmenin 6nceden durumu ilgili program
sorumlusuna ve boliim/ anabilim dali bagkanina bildirmesi gerekmektedir.

(5) Ogrencilerin smav baslama saatinden 10 dakika once salonda hazir bulunmalar:
gerekmektedir. Smav bagladiktan ilk 15 dakika i¢inde smav salonuna giris yapan 6grencilerin smava
alinip almmayacagi hususu dersi veren 0gretim elemanmnin ve/veya gozetmenin takdiridir. Sinav
salonundan sinavlarin ilk 15 dakikasinda disar1 ¢ikilamaz.

(6) Smav igin belirlenen siire disinda higbir sekilde ek siire verilemez.

(7) Smnav salonunda smav baslamadan oOnce, dersi veren Ogretim elemani ve/veya
gozetmen tarafindan smavda uyulacak kurallar, sinavin siiresi, sinav kurallarina uyulmamasi
durumuna iliskin disiplin hiikiimleri ile ilgili gerekli duyurular yapilir.

(8) Smnav salonunda, dersi veren Ogretim elemani ve/veya g0zetmen tarafindan gerek
smav baglamadan once gerekse sinav siiresince herhangi bir sebep gosterilmeksizin 6grencinin yeri
degistirilebilir. Smavin kurallara uygun bir sekilde yapilabilmesi i¢in 6grenciler yapilan uyarilara ve
yer degisikligi gibi hususlara uymakla yikimlidarler. Aksine bir davranis durumunda haklarinda
disiplin hiikiimleri uygulanir.

(9) Sinava girme hakkia sahip 6grenci listesi, yoklama listesi olarak dersi veren 6gretim
eleman: tarafindan hazirlanir. Devamsizlik nedeniyle basarisiz sayilan o6grenciler yariyil sonu
smavina giremezler. Yariyil sonu smavina alinmayacak d6grenciler smavdan 6nce ilan edilir.

(10)Birden ¢ok salonda yapilan sinavlarda yoklama listeleri sinavdan dnce, smav salon
kapilarinda ilan edilerek, 6grencilerin smava yoklama listesine uygun olarak smav salonlarina
alinmasi saglanir.

(11) Yoklama alma islemi sinav baglamadan once tamamlanmalidir. Smav yoklamasi,
yoklama listesine smava katilan dgrencilerin miirekkepli veya tiikkenmez kalem ile imza atmasi ile
saglanir. Yoklama alinirken, 6grencilerin 6grenci kimlik kartt veya kimligini teshise yarayacak
kimlik belgelerinin kontrolii yapilir.

(12)Imza atan dgrenci sayist ile smif mevcudu karsilastirilarak sinava girmeyenlerin tespiti
smavda dersi veren 6gretim elemant ve/veya gdzetmen tarafindan yapilir.

(13)Smav salonunda sinavda kullanilacak arag-gerecler disinda herhangi bir iletigim
aracmin (cep telefonu ve bilgi depolama/gdsterme 6zelliklerine sahip elektronik cihazlar, ders notu,
kitap vb.) getirilmesi durumunda, kapali ve erisilemez bir noktada tutulmasi saglanir.

(14) Engelli d6grencilerin sinavi, talep edilmesi halinde ayr1 bir ortamda, dersi veren dgretim
eleman1 ve/veya gbzetmen tarafindan yapilabilir.

Sinav Siiresince Yapilmasi Gerekenler

Madde 6.

(1) Ogrenciler, sinav siiresince, smav diizenine dair kural, talimat ve uyarilara uygun
davranmak ile yiikiimlidiirler. Aksine bir davraniy durumunda haklarinda disiplin hiikiimleri
uygulanir.

(2) Sorularm dagitilmas: aninda sinav salonunda olan &grenciler, sinava girmis kabul
edilir. O nedenle O6grencilerin smava girip girmemek konusundaki kararlarin1 daha 6nce vermis
olmalar1 gerekir. Sorular1 gordiikten sonra, smnav tutanagmi imzalamadan ve sinav kagidii teslim
etmeden smav salonundan ¢ikamazlar. Aksine bir davranig durumunda haklarinda disiplin hiukimleri
uygulanir. Ayrica 6grenci smav soru ve cevap kagidini eksiksiz olarak teslim etmelidir, aksi takdirde
Ogrencinin sinavi gegersiz sayilir.

(3) Sinavlarda kitap ya da notlarin agik olarak kullanilmasina izin verildigi durumlarda bu
malzemeler sadece bir 6grenci tarafindan kullanilabilir, birkag 6grenci tarafindan paylasilamaz.

(4) Ogrenciler sinav siiresince birbirlerinden kalem, silgi, hesap makinesi ve benzeri
malzeme aligverisinde bulunamazlar.



(5) Sinav sirasinda, kullanimina izin verilmemis bir kaynaktan yararlanilmasi, bir baska
Ogrencinin smav kagidina bakilmasi, dgrenciye sinav kagidi gosterilmesi ya da dgrenciler arasinda
yazili, sozlii herhangi bir bilgi aligverisi ve benzeri eylemler kopya olarak degerlendirilir. Bu hallerde
ogrencinin kagidini teslim etmesi, dersi veren dgretim elemani ve/veya gézetmen tarafindan olayin
icerigini Ozetleyen tutanak tutulmasi, delillerin tutanaga eklenmesi gerekmektedir. Delil
toplanamadig1 durumlarda da tutanak ile durum belirtilir.

(6) Gozetmenlerin sinav esnasinda gozetmenlik etkililigini azaltacak faaliyetlerde (cep
telefonu, tablet, bilgisayar gibi cihazlarla ilgilenmek veya kitap dergi gibi basili dokiimanlarla mesgul
olmak vb.) bulunmamalar1 gerekmektedir.

(7) Sinav sonunda salonda tek bir 6grencinin kalmasi1 miimkiin degildir. Bu nedenle boyle
bir durumun olmasi halinde, dersi veren 6gretim elemani ve/veya gozetmen ikinci bir 6grencinin de
sinav salonunda kalmasini saglar. ikinci 6grenci sinav kagidini vermis olsa bile diger dgrenci smavini
teslim edene kadar salonda kalmak zorundadir.

(8) Dersi veren 6gretim elemani ve/veya gdzetmen tarafindan sinav bitiminde, smav kagit
sayis1 ve yoklama listesindeki 6grenci sayis1 karsilastirilarak kontrolii saglanir.

Siav Sonrasinda Yapilmasi Gerekenler

Madde 7.

(1) Sinav bitiminde dersi veren ogretim elemani ve/veya gozetmen tarafindan yoklama
listesi ve iki niisha halinde sinav tutanagi doldurularak, imzalanir. Sinav tutanaginin bir niishast ilgili
program sorumlusuna ve boliim/anabilim dali bagkanina, bir niishasi ve sinav ile ilgili tiim belgeler
dersin sorumlusuna teslim edilir.

(2) Sinav esnasinda disiplin hiikiimlerinin uygulanmasini gerektiren kosullarin meydana
gelmesi halinde smav sonrasinda konu ve belgeler ilgili program sorumlusuna ve boélim/anabilim
dali bagkanina teslim edilir.

Siav Evrakinin Saklanmasi ve Arsivlenmesi
Madde 8.

(1) Dersi veren 6gretim elemani yaptigt her bir sinav igin; smav yoklama listesi, sinav
tutanag1 varsa disiplin tutanagi, smav soru ve cevap kagitlari, simav cevap anahtarini iceren Sinav
Evraklar1 Zarfi olusturur. Zarf {izerine Smav Evraklar1 Zarfi Kontrol Listesi doldurularak, yapistirilir.

(2) Donem sonunda dgretim elemani yiiriittiigli her ders i¢in ara sinav, yartyil sonu sinavi
ve varsa diger swmnavlarin ayri ayri smav evraklar1 zarfini, ilgili derse ait ders izlencesi, dénem
yoklamasi, harf araliklari, not dagilim c¢izelgesi ve otomasyon sisteminden alacagi son not
dokiimiinii iceren Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfin1 olusturur. Zarfin {izerine Ders Ogretim
Kayitlar1 Arsiv Zarfi Kontrol listesi doldurularak, yapistirilir. Yasal siire boyunca akademik birim
yoneticisinin belirttigi yerde muhafaza edilir.

(3) Yazili smavlar diginda, kisa smavlar, 6dev, proje, laboratuvar, sunu, performans ve
benzeri ¢aligmalar, 6grenciden teslim alinan ve degerlendirilen her tiirlii dijital belge veya icerik
dosyalar1 (metin belgesi, resim, ses, video, vb. dijital dosyalar) ve degerlendirme Olgiitleri (Rubrik,
kontrol listesi vb.) dijital depolama ortamlarinda (CD, DVD, USB bellek, vb.) 6gretim elemani
tarafindan Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi icinde muhafaza edilir.

(4) Saklanmasi, tasinmasi, korunmasi zor ya da miimkiin olmayan maket, model, el isi
caligmalar1 gibi degerlendirmede kullanilan her tiirlii 6grenci {riinii akademik birim ydneticisinin
onaya1 ile liriiniin degerlendirilmesine olanak saglayacak her tiirlii dijital bi¢ime cevrilerek yukaridaki
maddelere uygun bi¢imde saklanir.



Yurarluk

Madde 9. Bu ydnerge Baskent Universitesi Senatosu’nun 19 Subat 2018 tarihli 221 say1li
toplantisinda 4 sayili karar1 ile onaylanarak, 2017-2018 egitim 6gretim y1l1 bahar yartyilindan itibaren
yiirlirliige girer.

Yurutme

Madde 10.Bu ydnerge hiikiimlerini Baskent Universitesi Rektorl yuritir

Ekler :

1- Yoklama Listesi

2- Sinav Tutanagi

3- Disiplin Tutanag1

4- Smav Zarfi Kontrol Listesi

5- Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi Kontrol Listesi



EK-1

SINAV YOKLAMA LiSTESI
Dersin Kodu: Dersin Ada:
Sube: Smav Tarihi : .... /..../........ Sinav Saati:
Akademik Yil:

Smav Adi : (ara, yariyil
sonu smavi vh.)

Sinav Siiresi:

Sinif No:

Ogrenci Sayist:

Sinav Kagidi Sayisi:

Ders Sorumlusu Ogretim

Gozetmenin Ad1 Soyadi:

Sira Ogrenci | Ad1 ve Soyad Imza
No No:

1-

2.




EK-2

SINAV TUTANAGI

Yukarida bilgileri verilen dersin ................... Smavi1 yapilmis ve sinav sorunsuz/sorunlu olarak
tamamlanmustir.

Sinav Sorunlu olarak tamamlandiysa sorunu yaziniz.

Ders Sorumlusu Gozetmen

Ogretim Eleman
Adi-Soyadi Adi-Soyadi

1mza 1mza



EK-3
ESINAV DiSiPLIN TUTANAGI

Dersin Kodu: Dersin Ada:
Sube: Smav Tarihi : ..../..../....... Sinav Saati:
Akademik Yil:
Siav Adi: (ara, yariyil sonu sinavi
vb.)
Sinav Siiresi: Sinif No:
(")grenci Sayisi: Siav Kagidi Sayisi:
Ders Sorumlusu Ogretim Gozetmenin Ad1 Soyadu:
Elemaninin
Ders Sorumlusu Gozetmen
Ogretim Eleman
Adi-Soyadi Adi-Soyadi
Imza Imza




EK-4

SINAV ZARFI KONTROL LiSTESI

Dersin Knodir Dersin Adre
Sube: Smav Tarihi : ... ./. .../.. Sinav Saati:
Sinav Siiresi: Simif Na-

Ogrenci Sayist:

Sinav Kagidi Sayisi:

Ders Sorumlusu Ogretim
Elemaninin

Gozetmenin Ad1 Soyadi:

istenen Evraklar

[J | Yok ise Gerekce

Ders Sorumlusu
Imza

Simav Yoklama Listesi

Simav Tutanag

Sinav Disiplin Tutanagi

Sinav Soru Kagidi (Bos)

Smav Soru ve Cevap
Kagitlan

Smav Cevap Anahtan

Smav Not Cizelgesi




EK-5

DERS OGRETIM KAYITLARI ARSIV ZARFI KONTROL LiSTESI

Dersin Kodu: Dersin Adi:

istenen Evraklar 0 | Yok ise Gerekge

Smav Zarfi (Ara
Sinav)

Smav Zarfi (Yanyil
sonu siavi)

Diger Sinavlar

Ders izlencesi

Donem Yoklamasi

Harf Arahklan

Not Dagihm Cizelgesi

Son Not D6kum Belgesi

Odev, proje,
laboratuvar,
performans ve benzeri
calismalara iliskin
belgeler




	EK-1
	SINAV YOKLAMA LİSTESİ
	EK-2
	SINAV TUTANAĞI
	ESINAV DİSİPLİN TUTANAĞI
	EK-4
	SINAV ZARFI KONTROL LİSTESİ
	EK-5
	DERS ÖĞRETİM KAYITLARI ARŞİV ZARFI KONTROL LİSTESİ

