Siileyman Demirel Universitesi
Merkezi Sinav Yonergesi
Birinci Boliim
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1): Bu Yénergenin amaci, Siileyman Demirel Universitesi tarafindan yapilan
merkez1 sinavlarda uygulanacak usul ve esaslar belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1): Bu Yonerge, Siileyman Demirel Universitesi tarafindan yapilan merkezi
sinavlarda uygulanacak usul ve esaslara iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1): Bu Yonerge, 18.01.2012 tarih ve 2012/2723 sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1
ile yiiriirliige giren “Sinav Ucretlerine iliskin Usul ve Esaslarin 5 inci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1): Bu Yonergede gegen;

a) Aday: Sinava katilan 6grenciyi/bireyi,

b) Bina Giivenlik Gorevlisi: Sinav binasinda, smavin giivenligini saglamak {izere
gorevlendirilen Icislerine Bakanhigina bagl kolluk kuvveti veya smav binalarmin ait
oldugu kurumun giivenlik gorevlisini,

c) Bina Smav Sorumlusu: Smavin, simav binasinda ve biitiin salonlarinda bu Yo6nergeye
uygun bi¢imde yliriitiilmesinden birinci derecede sorumlu olan §gretim elemanini,

¢) Bina Sinav Sorumlusu Yardimecisi: Sinavin, sinav binasinda ve biitiin salonlarinda
bu Yd6nergeye uygun bicimde yiiriitiilmesinden ikinci derecede sorumlu olan 6gretim
elemanini,

d) Bina Yoneticisi: Sinav binasinin ve biitiin salonlarinin sinava uygun bigimde
hazirlanmasindan birinci derece sorumlu olan yetkiliyi,

e) Cevirmen: Sorularin farkli dillere ¢evrilmesinde gérevlendirilen kisiyi,

f) Baski, Dizgi ve Mizanpaj Gorevlisi: Siav 6ncesinde kitapgiklarin ve optik formlarin
basilmasini yapan, sorularin ham hallerinin dijitallestirilmesi, dizgilenmesi ve
mizanpajini yaparak baskiya hazir hale getiren kisiyi,

g) Hizmetli: Sinav 6ncesi ve sinav sonrasi sinav binasimin ve salonlarm uygun hale
getirilmesi amaciyla Bina Y Oneticisine karsi sorumlu olarak gérevlendirilen kisiyi,

g) Gorevli: Smavda gorev alan ve bu smavin uygulanmasinda sorumlulugu bulunan
gorevlileri,

h) Goézetmen: Gorevlendirildigi salonda sinavin bu Yonergede belirtilen usul ve esaslara
uygun bigimde uygulanmasinda ikinci derecede yetki ve sorumlulugu olan Kisiyi,

1) Kurum: Siileyman Demirel Universitesini,

i) Merkez Smav Gorevlisi: Sinavda koordinasyonuna yardimci olmak amaciyla sinav
koordinatorliigiinde gorevlendirilen kisiyi,

J) Merkezi Smav: Senato tarafindan uygun goriilen yurt icinde ve/veya yurtdisinda
yapilan simavlari;



K)

)

Smav  Koordinatérliigii:  Siileyman Demirel Universitesi  rektorliigiince
yetkilendirilen, merkezi sinavlari gergeklestirmekten sorumlu olan birimi,

Olcme ve Degerlendirme Gorevlisi: Smav optik formlarimin okunmasi ve
degerlendirilmesi siirecinde gorev alan kisiyi,

m) Rektor: Siileyman Demirel Universitesi Rektériini,

n)
0)

0)
p)

$)

f)

Protokol: Sinav i¢in kamu kurum/kuruluslari veya 6zel hukuk tiizel Kkisileriyle
Siileyman Demirel Universitesi arasinda yapilan sdzlesmeyi,

Salon Baskani: Gorevlendirildigi salonda smavin bu Yonergede belirtilen usul ve
esaslara uygun bi¢gimde uygulanmasinda birinci derecede yetki ve sorumlulugu olan
kisiyi

Senato: Siileyman Demirel Universitesi Senatosunu,

Sinav Binasi: Sinav yapilan binayz,

Sinav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi: Sinavda salon sinav evrakinin yer aldigi
sinav kutularinin giivenligini saglamak {izere sinav kutusu tasima isine nezaret etmeyi
engelleyecek veya gorevi aksatmaya neden olacak niteliklerde saglik sorunu olmamak
iizere gorevlendirilen Icisleri Bakanligima bagh kolluk kuvveti veya sinav binalarinin
ait oldugu kurumun giivenlik gorevlisini,

Smav Evraki Koruma Giivenlik Gérevlisi: Siileyman Demirel Universitesi’nin
uygun gorecegi, giivenlikli bir yerde bulunan sinav kutularinin sinav dncesi ve sinav
sonrast giivenligini saglamak iizere smav kutusu tasima isine nezaret etmeyi
engelleyecek veya gorevi aksatmaya neden olacak niteliklerde saglik sorunu olmamak
iizere gorevlendirilen memur, icisleri Bakanligma bagh kolluk kuvveti veya smav
binalarinin ait oldugu kurumun giivenlik gorevlisini,

Smav Evraki Nakil Gorevlisi: Sinavda salon smav evrakinin yer aldigi sinav
kutularinmi gorevlendirildigi giizergahtaki Bina Sinav Sorumlularina teslim etmek tizere
sinav kutusu tagima isine nezaret etmeyi engelleyecek veya gorevi aksatmaya neden
olacak niteliklerde saglik sorunu olmamak {izere gorevlendirilen kisiyi,

Smav Koordinatorii: Simavlara iligkin atama, gorevlendirme ve denetimlerin
yapilmasindan birinci dereceden sorumlu olup Rektor tarafindan gorevlendirilen
Ogretim elemanin,

Smav Koordinator Yardimcisi: Smavlara iliskin atama, gorevlendirme ve
denetimlerin yapilmasindan ikinci derece sorumlu olup Sinav Koordinatériiniin teklifi
iizerine merkezi olarak yapilacak olan simav i¢in Koordinatorliik tarafindan segilen
kisiyi,

Soru Hazirlayanlar ve/veya Denetleyenler: Universite 6gretim elemanlart,

ogretmenler ve diger kurumlarin konusunda uzman personellerden; sorularin
hazirlanmasi ve denetlenmesinde gorevlendirilen kisiyi,

Sofor: Sinavda, Sinav Kutularinin taginmasi i¢in gérevlendirilen kisiyi,
Hizmetli/Tasiyic1: Sinav binasinin temizligini yapmak ve sinav kutularini tagimak
iizere gorevlendirilen kisiyi,

Temsilci: Sinavin, bu Yonergede belirtilen usul ve esaslara gore organizasyonunun ve
uygulamasinin standartlara uygunlugunu denetlemek tizere Koordinatdrliik tarafindan
gorevlendirilen kisiyi,

aa) Yardime1 Engelli Gozetmeni: Sinav binasinda, engelli adayin engel durumuna bagl

olarak sorular1 okuma ve/veya cevaplari isaretleme gorevini yerine getiren kisiyi,



bb)Yedek Gozetmen: Sinavda, goreve gelmeyen veya ge¢ gelen gorevlilerin yerine
gorevlendirilen kisiyi,

cc) Universite Yonetim Kurulu: Siileyman Demirel Universitesi Ynetim Kurulunu,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Sinmav Kurallan

Gorevlilerin Uymasi Gereken Kurallar
MADDE 5- (1): Kurum tarafindan yapilan merkezi sinavlarda gorevlilerin uymalar1 gereken
genel kurallar sunlardir:

a) Sinav gorevine gegerli bir mazereti olmaksizin gelmeyen gorevlilerin gorevleri iptal
edilir ve yerlerine Yedek Gozetmen gorevlendirilir. Gorevleri iptal edilen sinav
gorevlilerine herhangi bir sinav iicreti 6denmez ve en az dort sinavda gorev verilmez.

b) Sinav gorevine gecerli bir mazereti olmaksizin ge¢ gelen gorevlilerin gorevlerinin iptal
edilmesi bina sinav sorumlusunun takdirinde olup iptal edilmesi halinde yerlerine
Yedek Gozetmen gorevlendirilir. Gorevleri iptal edilen sinav gorevlilerine herhangi
bir sinav ticreti ddenmez ve en az dort sinavda gorev verilmez.

€) Sinav binalarinda “Bina Simav Sorumlusu” ve “Bina Giivenlik Gorevlileri” digindaki
tiim gorevliler sinav siiresince cep telefonu vb. elektronik cihazlarini kapali konumda
tutmak zorundadir.

¢) Tim sinav gorevlileri sinav siiresince sinav gorev kartin1 goriiniir sekilde yakalarina
takmak veya asmak zorundadirlar.

d) Gorevliler, yurt iginde yapilan sinavlarda sinav siiresince Tiirkiye Cumhuriyeti’ne ait
Niifus Ciizdani, Kimlik Karti, Siiresi Gegerli Pasaport, kamu personeli oldugunu
gosterir Kimlik Kartin1 ve Simav Gorev Kartint yaninda bulundurmak zorundadirlar.

e) Gorevliler, yurt disinda yapilan sinavlarda sinav siiresince sinavin yapildig iilkeye ait
Kimlik Kart1 veya Siiresi Gegerli Pasaport ve Simav Gorev Kartin1 yaninda
bulundurmak zorundadirlar.

f) Salon sinav gorevlilerinin zorunlu haller disinda sinav salonundan disar1 ¢ikmalari,
diger smnav salonlarma girmeleri, smav sirasinda gazete, kitap ve benzeri seyleri
okumalari, adaylarin soru kitapgiklarini agmalari, sinav salonundan ¢ikarmalari,
fotokopisini veya fotograflarint ¢ekmeleri ve bagka birisinin incelemesine izin
vermeleri yasaktir.

g) Sinav gorevlileri sinava gelirken ayakkabilarin se¢iminde adaylar1 rahatsiz edecek
sekilde ses ¢ikarmayacak olmasina dikkat eder.

g) Sinav gorevlileri sinav binasinda ve salonunda dolasirken ses ¢ikarmamaya, adaylari
rahatsiz etmemeye, adaylarin dikkatini dagitmamaya ve adaylarda tedirginlik
olusturacak tavir ve hareketlerden kaginmaya 6zen gosterir.

h) Sinav gorevlilerinin sinav siiresince 6grencilerle yakindan ve algak sesle konusmalari
yasaktir.

1) Smav kurallarina uymadiklar tespit edilen gorevlilere en az dort sinav gorev verilmez.

Gorevlilerinin Uymasi Gereken Siireler

MADDE 6- (1): Smav Koordinatorligii tarafindan yapilan merkezi smavlarda
gorevlendirilenler sinav baslama saatinden en az Tablo- 1’de gosterilen dakika Once
gorevlendirildigi sinav binasinda bulunmak zorundadir.



Adaylarin Uymasi Gereken Kurallar

MADDE 7- (1): Siileyman Demirel Universitesi tarafindan yapilan merkezi smavlara katilan
adaylarin uymalar1 gereken genel kurallar sunlardir:

a)

b)

9)

h)

Adaylarin kagit, kitap, defter, not vb. dokiimanlari; pergel, agidlger, cetvel vb. araglari;
cep telefonu, bilgisayar, tablet, telsiz, kamera vb. iletisim, depolama, kayit ve veri
aktarma cihazlari; ruhsatli veya resmi amagli olsa bile silah ve silah yerine gegebilecek
nesneler ile sinava girmek yasaktir.

Adaylar smava girmek i¢in Smav Giris Belgesi ve Fotografli ve Onayli Kimlik
Belgesini yanlarinda bulundurmak zorundadir. Bu belgelerden birisi yaninda olmayan
aday sinava alinmaz. Bu belgeleri olmadan sinava girenlerin sinavi iptal edilir.
Adaylarin sinav stiresince gorevlilerle konusmasi, gérevlilere soru sormasi yasaktir.
Gerekli durumlarda sinav gorevlileri adaylarin yerlerini degistirebilir.

Adaylar kendilerine verilen cevap kagidinin tlizerindeki ilgili alanlar1 doldurmak ve
imzalamak zorundadirlar.

Adaylar cevap kagitlarina yazacagi her tiirlii yazi ve yapacagi isaretlemeler i¢in koyu
siyah kursun kalem kullanmak zorundadir. Siyah kursun kalem diginda farkli bir kalem
(tiikkenmez, miirekkepli ya da renkli vb.) kullanan G6grencilerin sinavlari gecersiz
sayilir.

Adaylar i¢in asagidaki durumlarda smav gorevlileri tarafindan Bireysel Simav Iptal
Tutanag1 diizenlenir ve ilgili 6grencilerin o oturumdaki sinavlari gegersiz sayilir:

1) Sinav kurallarina ve sinav gorevlilerinin uyarilarina uymamak, sinav diizenini
bozmak,

2) Kagit, kitap, defter, not vb. dokiimanlari; pergel, agidlger, cetvel vb. araglari;
cep telefonu, bilgisayar, tablet, telsiz, kamera vb. iletisim, depolama, kayit ve
veri aktarma cihazlari; ruhsatli veya resmi amacl olsa bile silah ve silah
yerine gegebilecek nesneleri yaninda bulundurmak,

3) Alfabetik tus takimi (A, B, C, ...) ve program yapilmasina, saklanmasina,
calistirilmasina imkan veren EXE, STORE, RUN vb. tuslar bulunan hesap
makineleri kullanmak,

4) Sinav sirasinda kalem, silgi vb. arag-gere¢ paylasiminda bulunmak,

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

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

7) Sinav gorevlileri tarafindan 6grencinin kimliginden siiphe duyulmast,

8) Cevap kagidin1 ve/veya soru kitap¢igimi smav gorevlilerine eksiksiz ve
saglam bir sekilde teslim etmemek, sinav salonu disina ¢ikarmak.

Kopya c¢ekme, verme ya da cekilmesine yardimci olma vb. eylemlerde bulunan
ogrenciler hakkinda Bireysel Smav Iptal Tutanag: diizenlenir, o oturumdaki sinavlari
gecersiz sayilir.

Cevap kagidin1 ve/veya soru kitapcigini yirtmak, baska bir 6grencinin yerine sinava
girmek ya da kendisi yerine bagka birini sinava sokmak eylemlerinden herhangi birini
gerceklestiren dgrenciler hakkinda Bireysel Smav Iptal Tutanag: tutulur, o oturumdaki
siavlar1 gegersiz sayilir.

Adaylar sinav baglamadan 6nce Sinav Giris Belgesini ve Fotografli ve Onayli Ogrenci
Kimlik Belgesini siranin {izerine birakmak zorundadirlar.



1) Salon baskanin talimatiyla adaylar soru kitapg¢iginin sayfalarina hizlica bakmak, hatali
ya da eksik baski olup olmadigini kontrol etmek zorundadirlar. Hata/eksik olmasi
durumunda kitap¢iginin degistirilmesi i¢in derhal Salon Baskanina bagvururlar. Bu
adaylarin siirelerine kitap¢ik degistirme stiresi eklenir.

i) Smav gorevlileri smavin basladigini  belirtmeden adaylar soru kitapgiklarini

acamazlar.

j) Adaylar, soru kitapgigindaki ilgili alanlari eksiksiz doldurmak ve imzalamak
zorundadir.

k) Adaylar, soru kitapcigmin sayfalarindaki bos yerleri miisvedde amaciyla
kullanabilirler.

I) Adaylar, cevaplarini, cevap kagidinda ilgili ders i¢in ayrilmis olan alana, cevap yerinin
disina tagirmadan isaretlemeleri gerekmektedir. Soru kitapgig1 tizerinde yapilan
isaretlemeler degerlendirmeye alinmaz.

m) Adaylar cevap kagidi iizerinde degisiklik yapmak istediginde, iz birakmayan bir silgi
kullanmalar1 gerekmektedir. Cevap kagitlarni burusturmamali, katlamamali ve
tizerine gereksiz higbir igsaret koymamalidirlar.

n) Adaylar merkezi sinavlardaki ¢oktan se¢gmeli her soruda tek bir cevabi isaretlemeli, bir
soru i¢in birden ¢ok cevabi isaretlememelidir. Bir soru ig¢in birden ¢ok cevabi
isaretlemeleri durumunda o soru yanlis cevaplanmig sayilir.

0) Adaylar siav bitiminde, cevap kagitlarin1 ve soru kitap¢iklarini salon gorevlilerine
eksiksiz bigimde teslim etmek zorundadirlar. Sinav bittikten sonra génderilen cevap
kagitlar1 dikkate alinmaz.

0) Adaylar sinavin ilk 30 dakikas1 ve son 5 dakikasi i¢inde sinavlarini tamamlasalar bile
salondan ¢ikamazlar. Aday, herhangi bir nedenle (tuvalet v.b.) bu siireler disinda
sinavdan ¢iktiginda tekrar sinava alinmaz.

UCUNCU BOLUM
Siav Gorevlileri ve Gorevleri
Siav Gorevlilerinin Gorevleri
MADDE 8- (1) Koordinatorliik tarafindan yapilan merkezi sinavlarda gérev alan sinav
gorevlilerinin gorevleri sunlardir:

a) Bina Simav Sorumlusu:

1) Sinavi, varsa Bina Sinav Sorumlusu Yardimcisi ve Bina Yoneticisi ile
koordineli bir sekilde yiirtitmek,

2) Bina Yoneticisi ile zamaninda goriiserek salonlarin Salon Tanitim
Formundaki diizene getirilmesini ve bu formlarin sinavdan en az bir giin 6nce
salon kapilarina asilmasini saglamak,

3) Sinavdan en az bir giin 6nce Sinav Koordinatorliigii tarafindan yapilan
toplantiya katilarak sinavin uygulanmasina yonelik bilgileri almak,

4) Bina Yoneticisi ve Bina Giivenlik Gorevlileri ile sinavdan Once, smav
giivenligini zedeleyecek unsurlarin olup olmadigini tespit etmek amaciyla
sinav binasinda arama yapmak, varsa sinav giivenligini zedeleyecek unsurlar
icin gerekli onlemleri almak,

5) Sinav baslamadan oOnce bina ve salonlarin durumunu gozden gegirip
eksikliklerin giderilmesini saglamak,



6) Sinav giinii sinav evrakini, sinav evraki nakil gérevlisinden teslim almak ve
ayn1 evraki sinavdan sonra, yine sinav binasinda, bu gorevliye teslim etmek,

7) Binasinda gorevli olan varsa Bina Sinav Sorumlusu Yardimcisi, Bina
Y Oneticisi ve Salon Bagkanlariyla sinav giinii sinav baglamadan 6nce gorevli
olduklar1 binada bir toplant1 yapmak, Sinav Uygulama Y Onergesini birlikte
inceleyerek sinav siiresince Salon Bagkanlarinin ayni tutumu gostermelerini
saglamak,

8) Yoklama yaparak goreve gelmeyen gorevlileri tespit etmek,

9) Yedek Gozetmen veya yedek smav evraki ihtiyaci olustugunda Sinav
Koordinatorii ile iletisime ge¢mek,

10) Sinav binasina giriste adaylarin kimlik belgelerinin kontroliinii ve sik sik
adaylara cep telefonu veya herhangi bir elektronik cihaz ile sinav binasina
girilemeyeceginin duyurusunu yapmak iizere Yedek Gozetmenlerin, sinav
binasi kapisinda sinava girisler tamamlanincaya kadar bulunmasini saglamak,

11) Gorevli oldugu binada sinavin giivenli ve kurallara uygun olarak yapilmasi
icin gerekli tim onlemleri almak,

12) Sinav diizenini bozan durumlara engel olmak,

13) Sinav salonlarinda, sinav siiresince ¢ay, kahve vb. iceceklerin yapilmasina ve
tiikketilmesine engel olmak,

14) Adaylarin sinavdan 60 dakika 6nce belgelerinin kontrol edilmesini ve binaya
alinmasini saglamak,

b) Bina Simmav Sorumlusu Yardimcisi:
1) Merkezi sinavin yiiriitiilmesine iligkin her konuda Bina Sinav Sorumlusuna

yardim etmek,

2) Bina Smav Sorumlusunun gorevleri arasinda belirtilen iglemleri onunla
birlikte ylirlitmek,

3) Bina kapilarindaki aramalara ve duyurulara yardimei olmak,

c) Bina Giivenlik Gorevlisi:

1) Bina Smav Sorumlusu ve Bina Yoneticisiyle birlikte, sinavdan 6nce, sinav
giivenligini zedeleyecek unsurlarin olup olmadigini tespit etmek,

2) Tiim sinav binasinda (tuvaletler dahil) arama yapmak,

3) Smav giivenligini zedeleyecek unsurlar igin gerekli onlemleri almak,

4) Adaylarin ve smav gorevlilerinin kontrolleri ve yasak olan maddelerin bina
igerisine alinmamasi i¢in {ist aramalarini yapmalk,

5) Aday ve gorevlilerin (hizmetliler de dahil) yanlarinda; yasak maddelerle sinav
binasina/salonuna girmelerine izin vermemek,

6) Sinav baslama saatinden 15 dakika sonra bina giris kapilarini1 kapatmak,

d) Bina Yoneticisi:
1) Gorevli oldugu bina ve salonlarin sinav kosullarina gore hazirlanmasini
saglamak,
2) Sinavdan Once, sinav giivenligini zedeleyecek unsurlarin olup olmadigini
tespit etmek amaciyla sinav binasinda arama yapmak, varsa sinav giivenligini
zedeleyecek unsurlar i¢in gerekli dnlemleri almak,



3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Sinavdan bir giin 6nce oturma yerlerine, Salon Tanitim Formu tizerinde yazili
olan bilgiye uygun olarak sira numarasi verilmesini saglamak,

Kis aylarinda yapilan smavlarda smav salonlarmin yeterli diizeyde
1sitilmasini saglamak, yaz aylarinda sogutulmasini saglamak,

Sinav binasinda smavin baslayls ve bitis saatini belirtmek icin zil
calinmamasini saglamak,

Sinav stiresince binadaki faks, internet, telefon ve cep telefonlari ile her tiirli
elektronik, mekanik cihazin kullanilmamasini, bilgisayar ve fotokopi
makinelerinin kapali konumda tutulmasini saglamak,

Gorevli oldugu binada sinavin giivenli ve kurallara uygun olarak yapilmasi
icin gerekli tim 6nlemleri almak,

Sinav diizenini bozan durumlara engel olmak (bina iginde ve disinda giirtilti
vb.),

Binada birden fazla giris bulunuyorsa, bina giivenlik gorevlisi olmayan girisin
sinav siiresince kilitli olmasini saglamak,

10) Smav gorevlilerinin ev ve arag anahtarlarini sinav siiresince koruma altina

almak,

11) Sinav binasinda ¢alisan ancak, smav giinii binada sinav gorevi olmayanlarin

sinav gilinli binaya gelmemeleri i¢in sinav gilinlinden dnce gerekli uyarilarda
bulunmak, gerekirse bu konuda smav binalarinin giris kapilarina uyari
yazilar1 asmak, gelenlerin binaya alinmamasi i¢in Bina Sinav Sorumlusuna
bilgi vermek,

e) Gozetmen:

1)
2)
3)
")

5)

Adaylar sinav salonlarina girmeden once gorev yapacaklari sinav salonunda
hazir bulunmak,

Binaya geldigini Bina Sinav Sorumlusuna bildirmek, Gorevli Listesini
imzalamak ve geldigi saati yazmak,

Gorevlendirildigi salonda smavin yiiriitiilmesine iliskin her konuda Salon
Bagkanina yardim etmek,

Salon Bagkanin gorevleri arasinda belirtilen islemleri onunla birlikte
yiriitmek,

Adaylarm Simav Giris Belgelerini ve Kimliklerini kontrol etmek ve
yerlestirildigi siralara yonlendirmek,

f) Hizmetli/Tasiyici:

1)

2)

3)

4)

Sinav yapilacak bina ve sinav salonlarinin sinav Oncesi ve sinav sonrast
temizlenmesini saglamak,

Sinavdan 6nce Sinav Evraki Nakil Gorevlisinin talimatiyla Sinav Kutularini
Sinav Evraki Nakil Tagitindan alarak goérevli oldugu binadaki Bina Sinav
Sorumlusu Salonuna gotiirmek,

Sinavdan sonra Sinav Evraki Nakil Gorevlisinin talimatiyla Sinav Kutularini
gorevli oldugu binadaki Bina Smav Sorumlusu Salonundan alarak Sinav
Evraki Nakil Tagitina gotiirmek,

Bina Sinav Sorumlusu, Bina Smav Sorumlusu Yardimcisi ve Bina
Y oneticisinin kendisine verecegi diger gorevleri yerine getirmek,



g) Cevirmen:
1) Hazirlanan sorulari kurumun talep ettigi dillere gevirisini yapmak,
2) Ihtiyac duyulan sinav evraklarini talep edilen dillere ¢evirmek,
3) Mizanpaji tamamlanan sorularin ¢evrilmis hallerini onaylamak,
4) Tarafsizlik ve Gizlilik Beyani imzalamak,

h) Baski, Dizgi ve Mizanpaj Gorevlisi:

1) Ogrencilerin tercih ettigi dillere gore soru kitapgiklarmi basmak,

2) Soru kitapgiklarimi sinav evraklarini oturum diizenine gore kilitli posetlere
paketlemek

3) Smav merkezi, Smav Binasi ve oturum diizenine gore soru kitapg¢iklarini ve
siav evraklarini tasniflemek,

4) Smav merkezi, Simav Binasi ve oturum diizenine gore soru kitapciklari
paketine zarf etiketi yapistirmak,

5) Sinav paketlerini kilitli kutulara yerlestirmek,

6) Soru hazirlayanlardan sorularin ham hallerini tutanak ile teslim almak,

7) Sorularin ham hallerini yazilimlar vasitasiyla bilgisayara aktarmak,

8) Sorularin dizgi islemlerini ger¢eklestirmek,

9) Dizgilenen sorulart imza karsiligi soru hazirlayanlara kontrol ettirmek,

10) Tarafsizlik ve Gizlilik Beyani1 imzalamak,

11) Cevirmenlere, ¢eviri esnasinda refakat etmek ve/veya bir yardimei personel
ile geviri siireglerinin takibi, kontrolii ve gizliligini saglamak,

12) Cevirisi yapilan sorularin mizanpajini tamamlamak,

13) Mizanpaji tamamlanan sorularin ¢evirmenlerle birlikte kontroliini
gerceklestirmek,

14) Sorulart dijital kitap¢ik haline getirmek,

15) Sinav sonrasinda Ornek sorulari internet sitesinde yayinlanabilir hale
getirmek,

i) Merkez Sinav Gorevlisi:
1) Merkezi smavin yiriitilmesine iliskin her konuda Sinav Koordinatorii ve
Smav Koordinatorii Yardimeisina yardim etmek,
2) Bina Sinav Sorumlularimin iletilerini Sinav Koordinatorii Yardimcisina
bildirmek,

j) Inceleme Gorevlisi:
1) Sinav evraki, saglik raporu ve benzeri belgeleri kontrol etmek,
2) Sinav sonrasinda sorularin optik formalarini okutmak,
3) Sinav sonuglarini hesaplamak ve ilan edilebilir hale getirmek,
4) Soru kitapgiklar: ile smav hesaplamalarma iligskin itirazlar, sikayetleri
incelemek ve gerekli islemleri yapmak,

k) Salon Baskami:

1) Adaylar siav salonlarina girmeden 6nce gorev yapacaklari sinav salonunda
hazir bulunmak,



2) Binaya geldigini Bina Simav Sorumlusuna bildirmek, Gorevli Listesini
imzalamak ve geldigi saati yazmak,
3) Adaylar1 sinavdan 60 dakika 6nce belgelerini kontrol ederek salona almak,

I) Smav Evraki Nakil Koruma Giivenlik Gorevlisi:
1) Smnav kutularmmin alim, tasima ve teslim sirasinda Sinav Evraki Nakil
Gorevlisine eslik etmek,
2) Sinav kutularinin giivenligini saglamak iizere gerektiginde Sinav
Koordinatdriiniin onayimni almak {izere giizergahi degistirmek,
3) Smav  kutularinin  giivenliginin  tehlikeye  girmesi  durumunda
Emniyet Giiglerine haber vermek,

m) Smav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi:
1) Smav kutularinin sinav dncesi ve sonrasi gitvenligini saglamak,
2) Smav kutularinin alim teslim ve alim sirasinda Merkez Sinav Goérevlisine
eslik etmek,
3) Acil durum digsinda smav kutularinin bulundugu depolara girmemek ve
kapilarini kilitli tutmak,

n) Siav Evraki Nakil Gorevlisi:
1) Gorevlendirildigi giizergdh boyunca teslim edilecek tim smav Kutularin
imza karsiliginda Sinav Koordinatorliigiinden almak,
2) Gorevlendirildigi  giizergahta  bulunan  Binalardaki  Bina  Smav
Sorumlusuna imza karsiliginda teslim etmek,

0) Smmavin Hazirlanmasi, Degerlendirilmesi ve Denetimini Gergeklestirenler:
1) Sinav takviminin belirlenmesi,
2) Sinavin her asamasina iligkin siireglerin belirlenmesi,
3) Sinav goérevlilerinin belirlenmesi,
4) Smav igin gerekli mevzuat ¢alismalarinin gergeklestirilmesi,
5) Sinav bagvuru ve gorevlendirmelerinin yapildigi yazilimin hazirlanmast,
6) Sinav gorevlilerinin 6deme islemlerinin gergeklestirilmesi,

p) Smav Koordinatorii:

1) Siileyman Demirel Universitesi yetkilendirdigi Koordinatérliik tarafindan
merkezi sinav tarihlerini belirlemek ve Senatoya sunulmak {izere
Koordinatorliige bildirmek,

2) Merkezi sinavlarin sorunsuz yiiriitiilebilmesi, sinav evrakinin zamaninda
ulagmasini ve giivenli ortamda tutulmasini saglamak icin gerekli denetimleri
yapmak,

3) Merkezi siavlarda gorev alan gorevlilerin bina ve gorev tipi tercihlerine gore
siav binalarina ve siav salonlarina atanmasini saglamak,

4) Merkezi smavin yiriitiilmesine iliskin ortaya ¢ikacak sorunlari ¢ézmek
amaciyla fiilen sinav yapilan mahallerde gorev yapmak,

q) Sinav Koordinatorii Yardimcisi:



1) Merkezi smavin yiiritiilmesine iliskin her konuda Sinav Koordinatoriine
yardim etmek,
2) Smav Koordinatoriiniin gorevleri arasinda belirtilen islemleri birlikte
yiiriitmek,
r) Soru Hazirlama Gorevlisi:
1) Sinav Sorularini hazir hale getirmek,

s) Sofor:
1) Sinav Kutularinin Merkezi Sinav Salonundan alinirken ve teslim edilirken
Sinav Evraki Nakil Tasitinin yanindan ayrilmamak,
2) Sinav Kutularmin Bina Smav Sorumlusu Salonundan alinirken ve teslim
edilirken Sinav Evraki Nakil Tasgitinin yanindan ayrilmamak,
3) Smav Evraki Nakil Gorevlisinin talimatlarini yerine getirmek,

t) Temsilci:
1) Bu Yonergede belirtilen sinav kurallari ¢ergevesinde sinavin uygulanmasinda
Sinav Koordinatorii ve Bina Sinav Sorumlulart ile bilgi aligverisinde
bulunmak,
2) Merkezi sinav siiresince gorevlendirildikleri binalarin ve sinav salonlarinin
organizasyonunun ve uygulamasinin standartlara uygunlugunu denetlemek,

3) Bina Sinav Sorumlusu Salonundan baglamak iizere ziyaret ettikleri binada yer
alan en az dort sinav salonunu ziyaret etmek ve temsilci alanini1 imzalamak,

4) Merkezi smavlarin yiiriitiillmesi i¢in sinav gorevlilerine yardimci olmak ve
Onerilerde bulunmak,

5) Gerek duyuldugunda adaylarin dikkatini dagitmadan ziyaret -ettikleri
salonlardaki adaylarin Siav Giris Belgesi ile Kimlik Belgesini kontrol etmek,

u) Yardimeci Engelli Gozetmeni:

1) Engelli adaylar sinav salonlarina girmeden Once gérev yapacaklari sinav
salonunda hazir bulunmak,

2) Binaya geldigini Bina Sinav Sorumlusuna bildirmek, Gorevli Listesini
imzalamak ve geldigi saati yazmak,

3) Gorevlendirildigi salonda smavin yiiriitiilmesine iligkin her konuda Salon
Bagkanina yardim etmek,

4) Salon Bagkanin gorevleri arasinda belirtilen islemleri birlikte yiiriitmek,

5) Engelli adaylarin Sinav Giris Belgelerini ve kimliklerini kontrol etmek ve
yerlestirildigi siralara yonlendirmek,

6) Isaretleyici olarak gorevlendirilmesi durumunda &grencinin cevaplarini optik
forma isaretlemek,

7) Okuyucu olarak goérevlendirilmesi durumunda soru kitapgiginda yer alan
sorular1 okumak ve 6grencinin cevaplarini optik forma isaretlemek,

V) Yedek Gozetmen:
1) Merkezi smavin yiiriitiilmesine iligskin her konuda Bina Smav Sorumlusuna
yardim etmek,



2) Bina kapilarindaki aramalarda adaylarin Simav Giris Belgelerini ve Kimlik
Belgelerini kontrol etmek,

3) Bina smav sorumlusunun uygun gormesi halinde sinav gorevine ge¢ gelen
sinav gorevlilerinin yerine gorev yapmak,

YEDINCI BOLUM
Yasal Sorumluluk, Smav Sorularina ve Sonuclarina itiraz, Odeme

Hukuki ve Cezai Sorumluluk

MADDE 9- (1): Kurum tarafindan yapilan merkezi sinavlarda bu Yonergede belirtilen usul
ve esaslarca tevdi edilen gorevlerin yerine getirilmemesi, eksik veya ge¢ yerine
getirilmesinden kaynaklanan hukuki ve cezai sorumluluk ilgili sinav gorevlilerine aittir.

Siav Sorularina ve Sonuclarina itiraz

MADDE 10- (1): Aday, kurum tarafindan yapilan merkezi sinavlarda sorulan sorulara sinavi
takip eden ii¢ is gilinii icinde Sinav Koordinatorliigii’ne dilekge yazarak veya sistem iizerinden
cevrimigi itirazda bulunabilir. Bu siire gectikten sonra yapilan itirazlar dikkate alinmaz.

(2): Ogrenci, smav sonuglarmin ilan edildigi tarihten itibaren yedi giin icinde smav
sonuglarina Siav Koordinatorliigii’ne dilek¢e yazarak itiraz edebilir. Bu siire gectikten sonra
yapilan itirazlar dikkate alinmaz.

Sinav Gérevlilerine Yapilacak Odemeler

MADDE 11-(1): Merkezi olarak yapilan siavlarda fiilen gorev yapan personele Sinav
Ucretlerine Iliskin Usul ve Esaslar’da belirtilen gdstergeleri ve simirlar1 asmamak iizere, her
bir sinav icin smav Oncesinde Rektor tarafindan onaylanan ve her gorev icin belirlenen
gosterge rakamlarinin memur aylik katsayisi ile ¢arpimi sonucunda bulunacak tutar sinav
ticreti olarak ddenir.

DOKUZUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 12-(1): Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde; Sinav Ucretlerine Iliskin
Usul ve Esaslar, ilgili diger mevzuat hiikiimleri ile Senato kararlari uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 13-(1): Bu ydnerge, Universite Senatosunca kabul edildigi tarihinden itibaren
yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 14-(1): Bu yénerge hiikiimlerini Siileyman Demirel Universitesi Rektérii yiiriitiir.



Tablo 1. Gérevlilerin Sinavin Baslama Saatinden Once Sinav Binasinda Hazir Bulunma

Siireleri
Gorev Tanimi Kisaltma Dakika
Sinav Koordinatori SK 120
Sinav Koordinator Yardimecisi SKY 120
Merkez Sinav Gorevlisi MSG 120
Tasiyici T 120
Sofor S 120
Sinav Evraki Nakil Gorevlisi SENG 120
Sinav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi SENGG 120
Bina Y Oneticisi BY 120
Hizmetli H 120
Bina Sinav Sorumlusu BSS 120
Bina Sinav Sorumlu Yardimcisi BSSY 120
Bina Guvenlik Gorevlisi BGG 120
'Yedek Gozetmen YG 90
Salon Baskani SB 90
GoOzetmen G 90
Yardimer Engelli Gozetmeni YEG 90
Temsilci TEM 30




