T.C
ISTANBUL KAVRAM MESLEK YUKSEKOKULU
OLCME FAALIYETLERI VE SINAV UYGULAMA YONERGESI

(Yiiksekokul Kurulu’nun 20.06.2017 tarih ve 73 sayih karari)

BIRINCI BOLUM
Genel Esaslar

Amacg

MADDE 1- Bu yonergenin amaci, Istanbul Kavram Meslek Yiiksekokulu diploma
programlarinda kayithh 6grencilerin, dlgme faaliyetleri, sinavlar oncesindeki ve sirasindaki
yikiimliliiklerini  belirlemek, 06gretim elemanlarmm smavlarm uygulanmasi ile ilgili
sorumluluklarma iliskin esaslar1 diizenlemek ve smav siiregleri ile ilgili genel kurallar
belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonerge yabanci1 dil hazirlik siniflar1 6ncesinde yapilan yeterlilik-seviye tespit
smavlari ile hazirhk smifi smavlarina iliskin uygulamalar disinda kalan Istanbul Kavram
Meslek Yiiksekokulu’nda yapilan tiim Olgme faaliyetleri ve smav siiregleri ile siirecin
yiiriitiilmesinden sorumlu oOgretim {iyeleri, O0gretim gorevlileri, okutmanlar ve Ogretim
yardimcilarinin sorumluluk alanlarma iligkin esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 44. Maddesine ve Istanbul
Kavram Meslek Yiiksekokulu On Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligine dayanarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonergede gegen;

a) Bolim Sinavi (BS): Boliim bazli olarak uygulanan ve Smav Koordinatorliigii tarafindan
koordine edilen merkezi olmayan smavlari,

b) Ders Koordinatorii: Ayni isim ve diizeyli derslerin es giidiim igerisinde uygulanmasi igin;
ders izlencesinin hazirlanmasinin, egitimin ylriitiilmesinde 0Olgme faaliyetlerinin
belirlenmesinin ve basar1 6l¢iitlerinin - 6lgme katki paylarinin belirlenmesinin es giidiim ile
belirlenip ilanindan sorumlu 6gretim elemanini,

d) Elektronik Sinav: Bilgi teknolojilerine dayali olarak uygulanan sinavlari,

e) Merkezi Smav (MS): Koordinatérliigii Istanbul Kavram Meslek Yiiksekokulu Sinav
Koordinatorliigiince uygulanan smavlari,

f) Smav Koordinatorliigii: istanbul Kavram Meslek Yiiksekokulu Sinav Koordinatérliigii nii
g) Miidiirliik: Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’nd,

g) Yiiksekokul Kurulu: istanbul Kavram Meslek Yiiksekokulu Kurulu’nu

1) Yiiksekokul: Istanbul Kavram Meslek Yiiksekokulu'nu ifade eder.

Ders Koordinatorii

MADDE 5 - (1) Her egitim-6gretim doneminden dnce Yiiksekokul Kurulu tarafindan, ayn1 isim
ve diizeyli derslerin 6grenim kazanimlarinin saglanmasini temin edecek sekilde; islenecek
konulari, 6lgme faaliyetlerini, degerlendirme 6lgiitlerini ve dersin is yiikii analizini iceren ders
izlencesini diger Ogretim elemanlar1 ile koordine ederek diizenlemek {tzere, bir ders



koordinatorii gorevlendirilir. Ders koordinatoriiniin, dersi veren diger 6gretim elemanlari ile es
giidiim icerisinde olusturdugu ders izlencesi, en ge¢ egitim-0gretimin basladig1 hafta i¢inde,
ders koordinatérii tarafindan Ogrenci Otomasyon Sistemine islenir.

(2) Ders koordinatorli, dersi veren Ogretim elemanlarinin egitim-6gretim, Olgme ve
degerlendirme faaliyetlerini es glidiim igerisinde yiiriitiilmesini koordine eder. Uygulamada
gerekebilecek dereceli puanlama anahtarmin olusturulmasini saglar.

(3) Donem igerisinde Ogrencilere verilecek 6dev, proje/tasarim/yonlendirilmis ¢alisma gibi
bilesenlerin i¢eriklerine son halini verir ve diger 6gretim elemanlar ile paylasir.

(4) Aynm1 dersin bir donemde; uzaktan 6gretim, internet destekli karma egitim gibi farkl
yontemlerle verilmesi halinde, Yiiksekokul Kurulu tarafindan koordinator yardimcilar
atanabilir.

IKINCI BOLUM
Basar1 Degerlendirmesinde Kullanilan Ol¢me Faaliyetleri
Genel
MADDE 6 - (1) Olgme faaliyetleri, dénem i¢i ve Yartyil Sonu 6lgme faaliyetlerinden
olusmaktadir.
(2) Sinavlar haricinde kalan degerlendirme faaliyetlerinin bir kismi, grup ¢aligmasi/ 6dev olarak
verilebilir.

Olcme Faaliyeti Tiirleri

MADDE 7 - (1) Sinavlar: Smavlar yazili, test veya sozlii olarak; yiiz yiize ya da elektronik
ortamlardan yiirtitiiliir.

a) Kisa Smav: Unite sonu dgrenim kazammlarmi lgmek i¢in kullanilan kisa siireli ve dar
kapsamli sinavlardir. Bu sinavlarin yiiz yiize uygulamalarda, uygulama programu ilan edilmez
ve ders saatlerinde uygulanir. Elektronik ortamda yapilan smavlar i¢in en geg bir hafta dnceden
bir uygulama programi ve saat araligi ilan edilir.

b) Ara smav: Donem basindan ilgili smav giiniine kadar islenmis konulara iliskin 6grenim
kazanimlarinin 6l¢iilmesi i¢in uygulanir.

¢) Mazeret Smavi: Ara smavini belirli bir mazereti olan 6grencilere yliksekokul yonetim Kurulu
karar1 ile uygulanacak bir smavdir.

¢) Yariyil Sonu Smavi: Genel olarak dersin tiim 6grenim kazanimlarmi kapsayacak nitelikte
uygulanan bir smavdir.

¢) Uc Ders Smavr: On lisans programlarinda mezuniyeti icin 3 dersi kalan, bu dersleri daha
once almig ve devam sartin1 yerine getirmis ancak sartli basarili (DD, DC) ile basarisiz notlu
ogrencilere uygulanacak smavdir.

d) Tek Ders Smavi: On lisans programlarinda mezuniyeti igin tek dersi kalan, bu dersi daha
once almig ve devam sartini yerine getirmis 6grencilere uygulanacak sinavdir.

e) Biitiinleme Smav1: On lisans programlarmda Yariyil Sonu sinav yerine FD, FF notu ile kalan
ogrencilere uygulanan bir smavdir.

(2) Odev: Arastirma, problem ¢dzme, kompozisyon-rapor yazma gibi faaliyetleri kapsar.
Odevin teslim tarihi, ilgili 6gretim eleman tarafindan bildirilir. ilan edilen siirede teslim edilen
ddev tam puan iizerinden degerlendirilir. Ilan edilen siirelerden sonra verilen 6devler kabul
edilmez veya dersin 6gretim elemani, derse ait dereceli puanlama anahtarin1 daha once ilan
edilmek kosuluyla gec¢ teslim edilen &devler icin ceza puani uygulamasi yapabilir. Odev
faaliyetlerinin degerlendirilmesine iliskin dereceli puanlama anahtar1 ve 6devden beklenilen
kazanimlar 6grencilere ddev ile birlikte duyurulur. Degerlendirme ilgili dereceli puanlama
anahtarma gore yapilir.



(3) Izleme: Proje, bitirme ¢alismasi, yonlendirilmis calisma ve tez gibi derslerde dénem igi
dlgme araci olarak izleme kullanilir. Izleme faaliyetinde, 6grencinin verilen géreve iligkin
ortaya koydugu caligsma performansi, ilgili ¢alisma takvimine gore degerlendirilir.

(4) Devam: Derse devam, 6grencinin derse iligkin tutumunu 6l¢gmek iizere kullanilan dénem
ici 6lgme aracidir. Devam baraj niteligindedir, devam sartin1 saglamamis 6grenci Yartyil Sonu
Olgme faaliyetine alinmaz: Dersin devam sartinin saglanmasi igin; teorik derslere %70,
laboratuvar ve atolye gibi uygulamali derslere %80 oraninda devam zorunludur.

UCUNCU BOLUM

Ol¢me Faaliyetlerinin Uygulanmasi
Genel
MADDE 8 - (1) Olgme faaliyetleri, dSnem icerisinde yapilan 6lgme faaliyetleri ile Yartyil Sonu
Olcme faaliyetlerinden olusur.
(2) Doénem i¢i 6lgme faaliyetleri, biri ara sinav olmak tizere, mutlak basar1 puanina katkisi
% 30’tan az, % 50’ten fazla olamaz.
(3) Her dersin yiiriitiilmesinden sorumlu 6gretim elemani, ders koordinatorliigiince son hali
verilmig; derste kullanilacak 6l¢me faaliyetleri, bunlarin uygulama yontemlerini ve basari
Olgtitlerini detayli ders izlencesi ile beraber donemin ilk haftasinda 6grenci otomasyon sistemi
tizerinden dgrencilere ilan eder.
(4) Yiiksekokul Kurulu bazi derslerin degerlendirme faaliyetlerinin/sinavlarmim hafta sonu
yapilmasma karar verebilir.

Ara Degerlendirme Faaliyetleri

MADDE 9 - (1) Ara degerlendirme ¢ogunlukla ara smavlar ile uygulanmakla beraber; dersin
yapisina gore performans gorevi veya izleme olarak da uygulanabilir.

(2) Ara degerlendirme takvimi sinavlardan en az bir hafta 6nce miidiirliik tarafindan ilan edilir.
Ancak Yiiksekokul Miidiirliigii olumsuz hava kosullari, deprem, sel vb. olaganiistii durumlarda,
duyurulan bu programda degisiklik yapma yetkisine sahiptir. Programda yapilan degisiklikler
yine resmi web sitesi araciligryla 6grencilere duyurulur.

Mazeret Sinavi

MADDE 10- (1) Mazeret sinavi; ara smavlara mazereti nedeniyle katilamayan 6grencilere
Yiiksekokul Yonetim Kurulu karariyla verilen sinavdir.

(2) Ara sinava mazereti nedeniyle giremeyen dgrenci, mazeretini belirten belgeyi ara simavlarin
bittigi giinii takip eden {i¢ is giinii i¢cinde 6genci isleri birimine dilekge ekinde verir.

(3) Yiiksekokul Yonetim Kurulu, siiresi icinde mazeretini bildiren dgrencilerden, mazeretini
hakli ve gecerli gordiigiinde ilgili ders i¢in mazeret siav hakk1 verebilir.

(4) Ara smavlarin mazeret sinavi, yariyil i¢inde, Yiiksekokul Yonetim Kurulunun belirleyecegi
tarihte ve yariyil sonu sinavlarindan 6nce yapilir. Ancak Yiiksekokul Midiirliigii olumsuz hava
kosullari, deprem, sel vb. olaganiistii durumlarda, duyurulan bu programda degisiklik yapma
yetkisine sahiptir. Programda yapilan degisiklikler yine resmi web sitesi araciligiyla 6grencilere
duyurulur.

(5) Saglikla ilgili mazeretlerin saglik kurumlarindan ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
alinmis saglik raporu ile belgelenmesi gerekir.

(6) Hastalik nedeniyle rapor alan dgrenci; raporun, ahmindan itibaren {i¢ is giin iginde Ogrenci
Isleri Birimine teslim etmek zorundadir. Zamaninda teslim edilmeyen raporun siiresi
devamsizliktan sayilir.

(7) Yariyil sonu sinavlara mazeret sinavi uygulanmaz.

Yariyil Sonu Ol¢cme Faaliyetleri



MADDE 11 - (1) Yariyil Sonu 6lgme faaliyetine girebilmek igin dersin devam sartinin
saglanmis olmas1 gerekir. Devamsizlig1 ilan edilen 6grenciler bu dlgme faaliyetlerine alinmaz.
(2) Yariy1l Sonunda 6lgme faaliyeti olarak sadece bir adet dlgme faaliyeti yapilir. Bu dlgme
faaliyeti; ¢ogunlukla Yariyil Sonu Sinavi olarak uygulanmakla beraber; dersin yapisina gore
diger Yartyil Sonu 6lgme faaliyetleri (proje/tasarim/yonlendirilmis caligma teslimi) ile de
uygulanabilir.

(3) Yartyil Sonu 6lgme faaliyetlerinin takvimi akademik takvimde ilan edilir. Ancak
Yiiksekokul Miidiirliigii olumsuz hava kosullari, deprem, sel vb. olaganiistii durumlarda,
duyurulan bu programda degisiklik yapma yetkisine sahiptir. Programda yapilan degisiklikler
yine resmi web sitesi araciligiyla 6grencilere duyurulur.

(4) Yariy1l Sonu 6lgme faaliyetinin mutlak basar1 puanina katkis1 % 50’den az, % 70’tan fazla
olamaz.

(5) Yariyil Sonu Olgme faaliyetlerine katilmayan ancak devamsizlik sorunu olmayan
ogrencilerin ve dersten FD, FF notlar1 alan 6grencilerin biitiinleme sinav haklar1 vardir.

Biitiinleme Sinav Faaliyeti

MADDE 12 —(1) Biitiinleme sinavlart giiz ve bahar yariyillarinin sonunda, Yariyil Sonu
smavlarii takiben yilda iki kez yapilir.

(2) Biitiinleme smavlar1 Yariyil Sonu smavlarinin telafisi niteligindedir. Bu nedenle herhangi
bir nedenle Yariyil Sonu sinavlarina giremeyenler, girip de FF ya da FD notu alarak basarili
olamayanlar biitiinleme smavlarina girerler. Devamsizliktan kalmis olanlar ise biitiinleme
smavlarina giremezler. Yartyll Sonu ve biitiinleme sinavlari i¢in ayrica mazeret smavi
diizenlenmez.

(3)Biitiinleme sinavi Yartyil Sonu sinaviin telafisi niteliginde oldugu i¢in degerlendirme
yontemi Yariy1l Sonu sinavindakinin aymsidir. Ogrencilerin ders basarilarinin saptanmasinda
biitlinleme smavindan alinan not Yariyil Sonu smavindan alinmis not gibi iglem goriir.

(4) Biitiinleme sinavlarmin programi siavlar baglamadan 6nce dgrencilere yiiksekokulun resmi
web sitesi araciligiyla duyurulur. Biitiinleme sinavlari1 duyurulan bu programa goére yapilir.
Ancak Yiiksekokul Miidiirliigli olumsuz hava kosullari, deprem, sel vb. olaganiistii durumlarda,
duyurulan bu programda degisiklik yapma yetkisine sahiptir. Programda yapilan degisiklikler
yine resmi web sitesi araciligryla 6grencilere duyurulur.

(5) Biitiinleme sinavlar1 diger sinavlarda oldugu gibi, dersin 6zelliklerine gore yazili, sézli ya
da uygulamal1 olarak yapilabilir. Sinavin hangi yontemle yapilacagma dersi veren ogretim
elemani tarafindan karar verilir.

(6) Biitiinleme sinavlari, sinavlarin tamamiyla bitmesinin ardindan 3 giin icerisinde dersin
Ogretim elemani tarafindan degerlendirilir, otomasyona not girigleri yapilir ve 6grencilere ilan
edilir. Sinav notlarmna itiraz diger smavlarda oldugu gibidir.

Uc¢ Ders Smawvi

MADDE 13- (1) Normal 6grenim siiresini doldurmus olup, mezuniyeti i¢in en fazla 3 dersi
kalan 6grenciler, derslerin devam kosulunu saglamis olmak kaydiyla yonetim kurulu karari ile
yartyil sonu siavlarmnm bitimini takiben akademik takvimde ilan edilen tarihte yapilacak ii¢
ders smavlarma girebilir.

(2) GNO’su 2,00’1n altinda olan 6grenciler sarth basarili olduklar1 derslerden de ti¢ ders smav
hakkini kullanabilir. Bu sinavlarda basarisiz olduklar1 ve/veya sarth basardiklar1 ders sayisini
teke indiren 6grenciler ii¢ ders smavini takip eden tek ders smavina girebilirler.

(3) Ancak birden fazla dersten F notu alarak basarisiz olan 6grencilerin tekrar {i¢ ders smav
haklarini kullanabilmeleri i¢in s6z konusu dersin/derslerin a¢ildig1 yariyilda ilgili derse/derslere
kayit yaptirmis olmalar1 zorunludur.



(4) Ogrencinin ii¢ ders smavi sonunda sarth olarak basarili oldugu ders veya dersler var ise ve
AGNO’su yeterli olmadig1 icin mezuniyet sartin1 yerine getiremiyorsa sartli olarak basarili
olduklar1 bu derslere yeniden kayit olabilecekleri gibi daha dnceden alip sartl basarili olduklar:
baska derslere de kayit yaptirmayi da tercih edebilir.
(5) Ug ders smavlarmin mazeret siavi hakki yoktur.

Tek Ders Smawvi

MADDE 14— (1) Bu ders i¢in devam zorunlulugunu yerine getiren ve AGNO’su 2.00 olan
ogrenciler i¢in yapilan bir smavdir.

(2) Tek ders smavi, her yariyil sonunda yapilir. Tek ders sinav tarihi ve sinava miiracaat tarihi
akademik takvimde ilan edilir.

(3) Tek ders smmavina girmek isteyen 0grenciler, akademik takvimde belirtilen siirede yazili
olarak 6grenci isleri birimine miiracaat eder. Miiracaat1 onaylanan Ogrenciler, akademik
takvimde belirtilen tarihte sartiyla tek ders siavina girebilir.

(4) Tek ders smavi diger smavlardan bagimsiz bir smavdir. Tek ders sinavinin basari
degerlendirmesinde yariyil i¢i ¢aligmalar dikkate alinmaz.

(5)Tek ders sinavinda basarili olunmayan ders, ilgili yariyilda yeniden alinir.

(6)Tek ders sinav hakkindan bir defa yararlanilir.

Ol¢me-Degerlendirme Faaliyetlerinden Alinan Puan ve Basar1 Sonuclarimin flam
MADDE 15 - (1) Dénem i¢i 6lgme faaliyetlerinin puanlari, faaliyetin yapilmasmi miiteakip 4
giin icerisinde, dersin 6gretim eleman1 tarafindan Ogrenci Otomasyon Sistemine girilerek ilan
edilir.

(2) Yarty1l Sonu 6lgme faaliyetlerinin sonunda 6grencinin, dénem i¢i d6lg¢me faaliyetleri ve
Yariyil Sonu 6lgme faaliyeti agirliklandirilarak elde edilen nihai basar1 durumu, Yariyil Sonu
oleme faaliyetini izleyen dort giin icerisinde, ilgili 6gretim elemam tarafindan Ogrenci
Otomasyon Sistemine girilerek ilan edilir.

Ozel Uygulamalar

MADDE 16 - Staj derslerinde 6grenci, ¢alismalarina iliskin staj giinliigiinden olusan bir defter
hazirlayarak isyeri yetkilisine onaylatir. Staj yeri amiri, Ogrencinin staji bitiminde bir
degerlendirme formu doldurarak onaylar ve kapali zarfta staj koordinatérliigiine yollar. Staj
degerlendirmesinde, staj koordinatorii; 6grencinin staj defterini, staj siirecinde yapilan izleme
faaliyetlerini, is yeri amirinin degerlendirme formunu ve sozlii yapilacak staj smavindaki
bagarisini dikkate alarak basarili 6grenci i¢in Geger (G), basarisiz 6grenci igin Kalir (K) notu
VErir.

Ogrenci Siav Kurallan

MADDE 17 - (1) Asagidaki kurallara uygun olarak yapilan smavlar degerlendirilir ve gecgerli
kabul edilir:

a) Smav salonunda, bu yonerge ile belirlenmis ve ilan edilmis kurallara uygun hareket edilir.
Siav salon gorevlisi, stnavin saglikli yapilmasi i¢in simav salonunda sinava giren dgrencilere
yonelik her tiirlii diizenlemeyi yapabilir. Sinav salonunda gorevlilerinin yapacaklar1 uyarilara
gore davranilir ve talimatlar tartisilmaksizin uygulanir. Sinavlarda kopya ¢ekenlerin ve smav
kurallarmi ihlal edenlerin smavlar gegersiz sayilir ve haklarinda disiplin sorusturmasi agilir.
b) Smnavlar, ilan edilen programdaki saatte ve sinav salonunda yapilir.

¢) Ogrenciler, merkezi smavlarda farkli grup/programlardaki &grenciler ile karistirilarak
birlikte sinava alinabilir. Ogrenci, merkezi smav uygulamalarinda ilan edilmis giin, saat, salon
ve sirada adina basilmig smav kagidi ile smava girmek zorundadir. Merkezi sinavlarda adina
0zel basilmis siav kagidini kullanmayan 6grencinin sinavi gegersiz sayilir.



¢) Bazi derslerin siavlar1 hafta sonu yapilabilir.

d) Ruhsatli dahi olsa, kampiise - sinav binalarina silah ile girilmesi yasaktir.

e) Smav salonlarinda, smav baslamadan énce kimlik kontrolii yapilir. Ogrencinin smava
girebilmek i¢in, 6grenci kimligi ile soguk damgali-onayli 6zel kimlik belgesini kendisine tahsis
edilmis olan siranin iistiine koymak suretiyle sinav salon gorevlisine ibraz etmesi gerekir.
Kimligini kaybetmis 6grenci, ilgili yariyilin 6grenci belgesini ibraz etmek suretiyle sinava
girebilir.

f) Sinav salonuna kalem, silgi gibi sinavin yazilmasinda kullanilacak geregler ile 0gretim
elemani tarafindan smavda kullanilmasina izin verilmis kaynaklar getirilebilir. Salona, bu
siralananlar disinda herhangi bir esyanin (cep telefonu, ders notu, ders kitab1 vb.) getirilmesi
durumunda, cep telefonlarinin kapatilmasi, ders notlari, ders kitaplar1 ve diger esya ve
malzemelerin, 6grencinin smav sirasinda goz temasiyla ve fiziki olarak ulasamayacagi bir yere
konulmas1 gerekir. Smav gorevlileri; cep telefonu, ders notlari, ders kitaplar1 ve diger esya ve
malzemeleri simav diizeni i¢in gozetim altina alabilirler.

g) Ogrenci, oturdugu sira/sandalye ve gevresindeki salon donanimma 6nceden yazilmus,
birakilmis kopya mahiyetinde malzemeyi kontrol etmekle yiikiimliidiir. Sira/sandalye iistiinde
veya yakiinda salon donanimina dnceden yazilmis kopya mahiyetindeki malzemeden 6grenci
sorumludur.

g) Smavin Ozelligine baglh olarak smav evraklar1 kapsaminda verilmedigi miiddetce smnav
sirasi/sandalyesi lizerinde miisvedde vb. amagli olarak ilave kagit bulundurulamaz, aksi halde
bu davranis kopya girisimi olarak degerlendirilir.

h) Sinav sorular1 ya da verilmis yanitlar, bir kagida yazilarak sinav salonundan ¢ikartilamaz.
Bu amaca yonelik yapilan islemler, kopya girisimi olarak degerlendirilir.

1) Ogrencinin, smav akisin1 bozmamak i¢in sinav baslangic saatinden en ge¢ on bes dakika
oncesinde sinav salonunda bulunmasi gerekir. Smavin ilan edilmis resmi baslangi¢ saati itibar1
ile, ilk yirmi dakika i¢inde ge¢ kalan 6grenci sinava alinir. Geg kalmis 6grenciye ilave siire
verilmez. Ogrenciler smavlarin1 tamamlamis olsalar bile ilk yirmi dakika smav salonundan
¢ikartilmazlar. Sinavin ilan edilen saatinin ilk yirmi dakikasindan fazla ge¢ kalmis 6grenciyi
smava alma yetkisi hi¢cbir gorevlide bulunmamaktadir.

i) Ogrenci, soru kagidr/kitapgig1 ve cevap kagitlarmm iizerinde yer alan kimlik bilgileri, soru
kitap¢ig1 tiirii vb. ilgili alanlarm doldurulmasindan sorumludur. Uzerindeki bilgi alanlar
doldurulmamais ve tereddiitsiiz bir sekilde ayirt edilemeyen cevap kagidi degerlendirilmez.

J) Sinav siireleri, siav soru kagitlarinin iizerinde dakika olarak belirtilir. Smav siiresi, simav
salon gorevlisinin “Sinav baslamistir.” uyarisi ile baslar. Sinavlarin baslama ve bitiginde, sinav
salon gorevlisinin tahtaya yazdig: siireler ve tuttugu saat esas alinir.

k) Sinav siiresince her tiirlii aligveris, konusma ve isaretlesme yasaktir.

1) Genel olarak matematiksel islem gerektiren smnavlarda, bilgisayar 6zelligi ve alfabetik
hafizas1 bulunmayan (klavyesinde RUN, EXE, STORE gibi tuslar1 olmayan) hesap makineleri
kullanilabilir. Cep telefonlari sinav siiresince kapali tutulur ve hesap makinesi olarak kesinlikle
kullandirilmaz.

m) Sinav sirasinda, ilgili dersin 6gretim eleman tarafindan kullanilmasna izin verilmemis bir
kaynaktan (ders notu, kitap vb.) yararlanilmasi, diger bir 6grencinin smav kagidina bakilmasi,
ogrenciye simav kagidinin gosterilmesi ve diger bir 6grenciyle yazili veya sozlii olarak herhangi
bir bilgi aligverisinde bulunulmasi ve benzeri eylemler kopya olarak degerlendirilir.

n) Kopya olarak degerlendirilecek davraniglarda bulunan 6grenciden kagidimi derhal sinav
salon gorevlisine teslim etmesi istenir ve Kkopya eylemi hakkinda smav salon
gorevlisi/gorevlileri tarafindan kopya eyleminin nasil yapildigini 6zetleyen tutanak tutulur.
Tutanaga deliller ve varsa diger 6zel durumlar not diisiilir. Kopyaya karisan 6grenci/ler
hakkinda disiplin sorusturmasi baglatilir.

0) Smav salonunu terk eden 6grenci, tekrar siava alinmaz.



0) Smav gorevlileri sinavin son 5 dakikasinda kargasay1 ve dikkat dagilmasini 6nleme amagh
olarak salondan disar1 ¢ikisa izin vermeyebilir.

p) Smav siiresi bitiminde 6grenci, cevaplamay1 birakip cevap kagidini soru kagidvkitapgiginin
arasina koyarak sinav sirasi/sandalyesinde birakarak sinav salonunu terk edebilir.

r) Smava giren 6grenci, smav yoklamasmi ve cevap kagidindaki ilgili alanlar1 doldurup
imzalamaktan ve siav evrakini eksiksiz teslim etmekten sorumludur.

Sinav Gorevlilerinin Sinav Uygulama Yiikiimliiliikleri

MADDE 18 - (1) Midiirlik tarafindan boliim bazli olarak uygulanan smavlar ile Smav
Koordinatorliigiince yiiriitiilen boliimlerin ortak sinavlar1 asagidaki kurallara gore yiirtitiiliir.

a) Boliim bazli olarak uygulanan smavlarin yiiriitiilmesi ve koordinasyonu i¢in Miidiirliik sinav
koordinatorleri atar. Sinav Koordinatorii, siavlarin saglikli yapilmasi ve smav gorevlilerinin
koordinasyonundan sorumludur.

b) Smav Koordinatorliigli tarafindan bu sinavlarin salonlarda saglikli uygulanmasini temin
edecek sayida Salon Baskani ve Gézetmen gorevlendirmesi yapilir.

¢) Bolim Smavinm yapilacagi her salon i¢in, 6gretim elemanlar1 arasindan en az bir sinav
gozetmeni gorevlendirilir. Salon biiyiikliigiine gore ve dersin 6zelligine gore ilave gézetmen
talebi olmas1 halinde koordinatorliik gerekli ilave gorevlendirmeleri yapar.

¢) Ilan edilen sinav programma uygun olarak her sinav salonu i¢in, iizeri etiketlenmis bir sinav
paketi kapali olarak hazirlanir. Sinav paketinin etiketinde, dersin adi1 ve kodu, sinava girecek
ogrencilerin boliimii/bdliimleri, siav salonu numarasi, smav tarihi ve saati, paketin igindeki
soru kagidi/kitapgigi ve cevap kagidi sayisi, dersin 6gretim elemaninin adi, sinav gézetmeninin
ad1 bilgileri yer alir. Sinava girecek 6grenci sayisi kadar soru kagidi1 ve cevap kagidi, siav
yoklama listesi, sinav tutanagini igeren smav evraki paketi, sinav merkezi yetkilisi veya dersin
Ogretim elemani tarafindan sinav baslamadan en ge¢ otuz dakika 6nce, simav koordinatoriiniin
belirledigi smav koordinasyon merkezinde kapali olarak sinav gézetmenine teslim edilir.

d) Siav salon bagkani ve sinav gbzetmeni, siav baslangicindan en geg yirmi dakika 6nce sinav
paketi ile birlikte smav salonunda hazir bulunur.

e) Smav salonu gorevlisi, dncelikle sinav salonunda smav diizenini saglar. Ogrenciler, miimkiin
oldugu 6l¢iide aralarinda yeterli mesafe olacak sekilde aralikli ve diizenli bir bi¢imde oturtulur.
f) Sinav uygulamasma iliskin duyurular smnav baslamadan Once sinav salonu gorevlisi
tarafindan yapilir. Sinav salonu gorevlisi, stnavin baslangicinda sinav baslama ve bitis saatini
tahtaya yazar ve kalan smav siiresini belirli araliklarla tahtaya yazacagini belirtir.

g) Sinav baglamadan dnce smav gézetmeni kimlik kontrolii yapar. Kimlik kontrolii, sinava giren
kisinin, tiim smav kagitlarina kimligindeki isim ve numarasimi yazdiginin ve sinava giren
kisinin kimlikteki kisi oldugunun tespit edilmesi suretiyle yapilir. G6zetmen, kimlik kontroliinii
tamamladigi 6grencinin cevap kagidini paraflar.

g) Sinav gozetmeni gerekli gordiigii durumlarda smav basladiktan sonra da kimlik kontrolii
yapabilir.

h) Smav Oncesinde veya simav sirasinda kimligini ibraz edemeyen 6grenci, gecerli bagka bir
kimligini ibraz etmek zorundadir. Ogrenci kimligini Kaybedenler 6grenci belgesi sunmasi
halinde sinava alinir.

1) Smav salonu gorevlisi, kimlik kontrolii yapilirken ayrica, 6grencilerin smava girdiklerine dair
sinav yoklama listesini imzalattrmak suretiyle smav yoklamasmi alir. Sinav yoklama
listesindeki imza sayi1s1, smav salonundaki 6grenci sayist ve teslim alinan sinav cevap kagidi
sayist karsilastirilarak sinav yoklamasi tamamlanir ve sinav tutanagina, sinava giren 6grenci ve
smava girmeyen Ogrenci sayilar1 ayri ayri yazilarak smav salonu gorevlileri tarafindan
imzalanir. Merkezi Smavda, 68renci adina basili sinav cevap kagid ile smav yapiliyorsa imza
karsilig1 yoklama yapilmayip salon yoklama listesinde smava gelmeyen 6grenci igin GIRMEDI



yazilarak imzalanir ve 6grenci adina diizenlenmis smnav cevap kagidi iizerindeki SINAVA
GIRMEDI kutucugu kursun kalemle isaretlenir.

1) Smav sirasinda vuku bulacak her tiirlii kopya girisimine, smav salonu gorevlisi miidahale
eder ve kopya olarak degerlendirilecek davraniglarda bulunan 6grencinin sinavini sonlandirarak
cevap kagidmi teslim alir. Kopya eylemi, kopyanin nasil yapildigin1 6zetleyen bir tutanak
tutulmak suretiyle sinav salonu gorevlileri tarafindan tespit edilir. Kopya tutanaginda, kopya
¢ekme eylemi ayrintili bigimde anlatilir ve kopya eylemine iliskin deliller kaydedilir. Kopya
delilini olusturan malzeme veya delile el koymanin imkansiz oldugu durumlarda malzemenin
gorsel rnegi kopya tutanagina eklenir. Ogrencinin, kopya delilini teslim etmemekte direnmesi
veya gorsel orneginin alinmasini engellemesi durumunda, s6z konusu durum da tutanak altina
almir.

j) Ilgili disiplin kurulu tarafindan 6grencinin kopya cekmedigi ve/veya kopya cekmeye tesebbiis
etmedigi yoniinde karar olustugu durumlarda, 6grenciye ilgili meslek yiiksekokulu yonetim
kurulu tarafindan almis oldugu smavin kalan boliimiinii veya tiim sinavi yeniden alma hakk1
verilir.

k) Smav goérevlendirmesine yonelik olarak yiiksekokul yonetimi tarafindan dnceden kabul
edilmis kisitlar harig, biitiin akademik personel, sinav gorevlisi olarak gérevlendirilebilir. Ortak
yapilan ve merkezi olarak koordine edilen sinavlarda, smav gorevine gelememe konusunda
mazeret kabul edilemez. Midiirliik tarafindan koordine edilen boliim sinavlarinda, sinav
gorevine gelemeyecek akademik personel, siav programmin ilanini takiben {i¢ is glinii iginde
ilgili sinav koordinatorliigiinden, smav gorevi giin ve saatinin degistirilmesini talep edebilir. Bu
talep, sinav koordinatorliigii tarafindan smav isleyisini engelleyecek bir sonu¢ dogurmamak
kosuluyla, “Sinav Gorev Degisikligi Bildirim Formu” doldurularak bagka bir 6gretim elemani
ile degistirilmek suretiyle karsilanabilir. Habersiz sinav gérevine gelmeyenler hakkinda, sinav
koordinatorligii tarafindan koordine edilen smavlar i¢in miidiirliik tarafindan sorusturma agilir.
1) Smav salon gorevlileri, sinav siireci tamamlanmadan siav salonundan ayrilamazlar ve sinav
sliresince, 6grencilerin sinav konsantrasyonunu bozacak sekilde kendi aralarinda konusamaz,
smav gozetimini aksatacak sekilde gazete, kitap okuma, cep telefonu ile islem yapma vb.
davraniglarda bulunamazlar.

m) Ogrencilerin smav sorularinda hata olduguna iliskin uyar1 ve iddialari, siav salon gorevlisi
tarafindan Salon Smav Tutanagma not alinir ve dersin 6gretim elemanina bildirilir.

n) Ilk yirmi dakika sonunda, smavini tamamlayan 6grencinin, smav evraklarmi eksiksiz
doldurdugu ve imzasmi attig1 kontrol edildikten sonra, sinav evraklari teslim alinir ve smav
salonundan ¢ikmasina izin verilir.

0) Smav bitiminde; smav salonundaki dgrencilere yanitlamay1 birakmalari, cevap kagitlarini
soru kagidv/kitap¢igmin arasina koyarak beklemeleri uyarisi yapilir ve sinav evraklari sira ile
toplanir. Toplam evrak sayisi, salon yoklama listesi ile karsilastirilir ve eksik olmadigi tespit
edildikten sonra 6grencilerin sinav salonundan ¢ikmalarna izin verilir.

0) Bolim Smavi bitiminde, salon smav tutanagi ve salon yoklama k&gid1 simnav gorevlilerince
imzalanir ve diger smav evraki ile beraber salon smav paketi igerisine konulur. Smav
koordinatoriiniin belirledigi sinav koordinasyon merkezinde kapali olarak dersin sorumlu
Ogretim elemania teslim edilir.

p) Boliim Smavi’nda kopya, sinav diizenini bozma vb. tespitlerin yapilmasi i¢in tutulan tutanak
ve deliller, meslek yiiksekokulu smav koordinatérliigiine teslim edilir.

r) Merkezi Smav oturumu tamamlandiginda, gorevlilerce imzalanmis salon yoklama listesi,
soru kitapgiklari, cevap kagitlar1 ve salon smnav tutanaklarmin tamami Salon Sinav Evraki
Paketine konularak kapatilir. Salon Smav Evraki Paketi imza karsiliginda Smav
Koordinatorliigiine teslim edilir.



s) Merkezi Smav’da kopya ¢cekme, sinav diizenini bozma vb. tespitlerin yapilmasi i¢in tutulan
tutanak, smnav salon gorevlileri tarafindan Miidiirliige, iki niisha olarak diizenlenen bir
teslim/tebelliig tutanag: ile imza karsiliginda teslim edilir.

s) Ogretim elemani, vermekte oldugu derslerin smavlarda bizzat bulunmak zorundadir.

Smav Baslamadan Once Ogrencilere flan Edilmesi Gereken Kurallar

MADDE 19 - (1) Sinav siiresi baglamadan dnce asagidaki kurallar, sinav salon gorevlileri/sinav
gozetmenleri tarafindan 6grencilerin gorebilecegi bir sekilde ilan edilir:

a) Ilan edilen smav programindaki sinav salon numarasi ile su anda bulundugunuz smav salon
numarasini kontrol ediniz.

b) Smmavinizin gegerli olmasi icin, her seyden 6nce sinav kurallarina uymaniz gerekmektedir.
Smav kurallarina uymayanlarin smavlari gegersiz sayilacak ve haklarinda disiplin sorusturmasi
baslatilacaktir.

¢) Birazdan yoklama ve kimlik kontrolii yapilacaktir. Ogrenci kimliklerinizi ve soguk miihiirlii
0zel kimlik belgenizi siranm lizerine koyunuz.

¢) Swnav siiresince erisim alanmizda dersler ile ilgili materyal bulunmamalidir. Smav soru
kagidinda dersin 6gretim elemani tarafindan yazili olarak belirtilmemis higbir ara¢ gereg
yardime1 materyal, kitap, defter, ders notu ve dersle ilgili diger materyalleri masanizin tizerinde
birakmaymiz, el ve goz temasi alani disina kaldiriniz.

d) Iletisim imkan ve kabiliyeti olan cep telefonu, tablet vb. cihazlarmizi kapatiniz. Sinav
stiresince cep telefonu veya benzeri cihazla temasta bulunanlarin sinavlar1 gegersiz sayilacak
ve haklarinda disiplin sorusturmasi baglatilacaktir.

e) Sinavlarda, dersin 6gretim elemani tarafindan sinav soru kagidinda yazili olarak belirtilmis
olmas1 kosuluyla, sadece bilgisayar 6zelligi ve alfabetik hafizas1 bulunmayan (klavyesinde
RUN, EXE, STORE gibi tuslar1 olmayan) hesap makineleri kullanilabilir. Cep telefonlar1 sinav
stiresince kapali olacagindan hesap makinesi olarak kesinlikle kullanilamaz.

f) Sinav siiresince her tiirlii alisveris ve konusma yasaktir. Konusanlarin sinavlari gegersiz
sayilacak ve haklarinda disiplin sorusturmasi baslatilacaktir.

g) Optik form 6zelligindeki cevap kagitlarinda yapilacak her tiirlii isaretlemede, kursun kalem
kullanilacaktir. Kursun kalem kullanilmayan cevap kagitlarinda olusacak degerlendirme
hatasindan 6grenci sorumludur.

g) Soru kagidvkitapgigr ve cevap kagidinizi alir almaz, iizerindeki antetleri doldurup
imzalayiniz.

h) Soru kagidvkitap¢ig: tiiriinii cevap kagidimizda isaretleyiniz. Soru kagidikitapgik tiirii
isaretlenmeyen cevap kagitlar1 degerlendirilmeyecektir. Soru kagidvkitapgik tiirlinii yanlis
isaretleyen 6grenci, olusacak degerlendirme hatasindan dolay1 bir hak talebinde bulunamaz.

1) “Sinav baslamistir.” duyurusu yapilmadan, soru kitap¢iklarini agmaymiz ve cevap kagidina
isaretleme yapmayiniz.

1) Swmav siiresi, siavin baslangi¢ ve bitis saatleri tahtaya yazilacaktir. Siire kontroliiniin sizde
oldugunu unutmayiniz.

j) Optik form ozelliginde cevap kagidi kullanilan smavlarda, cevaplar, cevap kagidmna
isaretlenecektir ve cevaplarin, cevap kagidina gecirilmesi i¢in ilave siire verilmeyecektir.

k) Swmav basladiktan sonra, yirmi dakika dolmadan sinav salonundan ¢ikmaya miisaade
edilmeyecektir.

1) Her ne sebeple olursa olsun, smnav salonundan c¢iktiktan sonra, tekrar sinav salonuna
alinmayacaksiniz.

m) Herhangi bir soruda hata oldugu kanisinda iseniz, size en uygun gelen yanit1 isaretleyiniz.
Hatali soru konusunda, smav tamamlandiktan hemen sonra 6grenci isleri birimine yazili
bildirimde bulunabilirsiniz.



n) Sinavinizi bitirdiginizde, doldurulmasi gereken alanlar1 doldurdugunuzu ve imzanizi atmis
oldugunuzu kontrol ettikten sonra simav evrakini eksiksiz teslim ediniz.

0) Sinav siiresi bitiminde cevaplamay1 birakip cevap kagidini soru kagidvkitap¢igmin arasina
koyduktan sonra salonu terk edebilirsiniz.

DORDUNCU BOLUM
Merkezi Sinav Uygulamalar:

Genel
MADDE 20 - (1) Meslek Yiiksekokulu genelinde es kazanimli ortak derslerin hangilerinin
sinavlarinin merkezi olarak ve nasil yapilacagina Midiirliik karar verir.
(2) Merkezi Sinavlar cogunlukla ¢oktan se¢meli test sorularindan olusturulan ve es zamanl
oturumlar halinde yiiriitiilen smavlardir. Bu sinavlar, sinif ortaminda yiiz yiize veya elektronik
ortamlardan (laboratuvar ortami1 ya da uzaktan erisimle) yiiriitiilebilir.
(3) Merkezi siavlarmn smav programlarmin hazirlanmasi ve koordinasyonu smav koordinatorii
yiiriitiir. Smav koordinatdrliigii miidiir yardimcilar1 gdzetiminde ¢alisir. Ihtiyag olmasi halinde,
Miidiirliik elektronik sinavlari organizasyonu i¢in bir koordinator yardimcisi goérevlendirir.
(4) Merkezi smavlarin uygulanma sekli ve takviminin ilani, 6zel bir ayricalik igcermez; bu
yonergenin ii¢iincli boliimiinde ifade edildigi sekilde yapilir.
(5) Smav sonuglar1 otomasyon sistemine dersin 6gretim elemanini tarafindan aktarilir.

BESINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

Smav Evrakinin Saklanmasi
MADDE 21 - (1) Yapilan sinavlara ait soru kitap¢iklari, elektronik ve dijital soru kayitlari, 6zel
hiikiimler sakli kalmak kosuluyla cevap kagitlari, salon yoklama listeleri, tutanaklar, elektronik
ve dijital cevap igeren kayitlar dort yil siire ile saklanir.
(2) Bolim Sinavlarinin tiim evraklar1 (smav sorular1 ve cevaplari, sinav yoklamasi, cevap
anahtari, tutanaklar) ilgili 6gretim eleman: tarafindan Ogrenci Isleri Birimi’ne smavlarin
ilanindan itibaren teslim etmek zorundadir.
(3) Béliim smavlarina ait evrak ve kayitlarin saklanmasi, arsivlenmesi ve imhas1 Ogrenci Isleri
Birimi tarafindan yapilir.

Ol¢cme ve Degerlendirme Faaliyetlerinde Akademik Etik

MADDE 22 - (1) Akademik degerlendirme kapsamindaki her tiirlii caligma, akademik etik
gozetilerek ve akademik kurallara uygun olarak olusturulur. Uretilen fikirlerin, daha énce bagka
arastirmacilar tarafindan yaymlanmis olabilecegi bilinci ile hareket edilerek konu etraflica
incelenir. Daha Once tiretilmis ¢alismalardan, yapilan akademik ¢calismanin 6zgiinliigii tizerinde
bir tartigma yaratmayacak oranda faydalanilir ve kullanilan her ¢alismaya, akademik kurallara
uygun olarak mutlaka atif yapilir. Hazirlanan bir ¢alismanin kopyalama — yapistirma yontemi
ile olusturulmasi ve 6zgiin (kisisel) katki igermeden teslim edilmesi kandirma girigsimi olarak
kabul edilir ve etik dis1 sayilir. Akademik etige uygun olmayan caligmalar degerlendirmeye
alinmaz. Yonlendirilmis ¢alisma i¢in hazirlanan yazim kilavuzuna uygun kurallarda yapilmasi
gerekmektedir. Caligmanin yapildigi dersin 6gretim elemani, akademik etik dis1 davraniglarda
bulunan 6grenciler i¢in ilgili midiirliige yazili olarak sorusturma agilmasi talebinde bulunur.

Ol¢me ve Degerlendirme Sonuclarina itiraz

MADDE 23 - (1) Olgme faaliyetlerine iliskin puanlara ve basar1 notlarma itiraz, Istanbul
Kavram Meslek Yiiksekokulu On lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi’nin ilgili maddeleri
geregince yapilir.



Engelli Ogrencilerin Sinav Oturumlari

MADDE 24 - (1) Siirekli engeli bulunan 6grenciler yiiksekokula kayit yaptirdiklarinda veya
smavlardan en az bir ay once Miidiirliige engel durumunu ve nasil bir ortamda sinava
alinmasmin uygun oldugunu tam tesekkiillii bir saghik kurumundan alacagi saglik raporu ekli
bir dilek¢e ile bildirir. Smav Koordinatorliigli 6grencinin dilekgesini inceleyerek smav
oturumlarini imkanlar dlgilisiinde elverisli sartlarda hazirlar.

(2) Smav doneminde, gecici rahatsizlig1 nedeniyle engeli olusmus &grenciler, sinavlardan bir
hafta 6nce Mudiirliige durumunu ve nasil bir ortamda sinava alinmasinin uygun oldugunu tam
tesekkiillii bir saglik kurumundan alacagi saglik raporu ekli bir dilekge ile bildirir. Smav
Koordinatorliigii 6grencinin dilekgesini inceleyerek sinav oturumlarini imkénlar 6l¢iisiinde
elverisli sartlarda hazirlar.

Yiiriirliik
MADDE 25- (1) Bu yonerge, Yiiksekokul Kurulu tarafindan kabul edildikten sonra yiiriirlige
girer.

Yiiriitme '
MADDE 26- (1) Bu yodnerge, Istanbul Kavram Meslek Yiiksekokulu Midiiri tarafindan
yuriitiilir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 27 (1) Bu Yoénergede belirtiimeyen hususlarda, Istanbul Kavram Meslek
Yiiksekokulu’nun Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi hiikiimleri uygulanar.



