SALON BASKANININ GOREVLERI
2.8. Salon Bagkani
Gorevlendirildigi salonda, sinavin bu yonergede yazili kurallara uygun bigimde uygulanmasimdan sorumludur.

3.2. Salon Bagkanmin Teslim Alacag1 Salon Smav Evraki

3.2.1. Salon Smav Evraki

Salon Bagkaninin kapali olan Salon Sinav Evrakini, ayni salonda goérevli bir gézetmenle birlikte almasi ve bu
paketin sinav salonunda 6grencilerin gorecegi sekilde dnlerinde agilmasi gerekir. Her salonun smnav evraki
paketi i¢inde, asagidakiler bulunmaktadir.

* Soru Kitapgiklar1 Paketi,

» Soru Kitapgiklar1 Paketi Giivenlik Bands,

» Salon Bagkani Kitapg¢igi (Salon Baskami Sinav Uygulama Talimati, Salon Sinav Tutanagi, Salon
Ogrenci Yoklama Listesi, Bireysel Smav Iptal Tutanag, Smavda Uyulacak Kurallar, Cevap Kagitlan,
Cevap Kagitlar1 Doniis Poseti)

4.2. Salon Baskaninin Yapacagi Islemler

A. Ogrencilerin Smav Salonuna Ahnmasi

Gorevli oldugunuz smavin zamaninda baslatilabilmesi ve kurallara uygun bir sekilde yiiriitiilebilmesi;
ogrencilerin zamanimda salona alinmalari, oturma diizenine gore yerlestirilmeleri ve kimlik denetimlerinin
yapilmasi esnasinda gosterilecek titizlige baghdir. Bu konuda gerekli dzeni gosteriniz.

« Sinav saatinden 45 dakika 6nce 6grencileri Salon Ogrenci Yoklama Listesine gore kontrol ederek sinav
salonuna aliniz. Sinav salonuna girmek isteyen her 6grencinin “1.3. Sinava Girmek icin Gerekli Belgeler'
maddesinde belirtilen belgeleri yaninda bulundurmasi gerekir. Gerekli belgeleri yaninda bulundurmayan
ogrencileri kesinlikle simava almaymiz.

« Ogrencilerin ellerindeki smava giris belgelerinde smava girecegi SALON NUMARASI ve oturacagi SIRA
NUMARASI yazilidir. Bir 68renciyi salona alirken once belgesinde yazili olan Salon Numarasma bakiniz.
Baska salonda sinava girmesi gerekirken yanlislikla sizin gorevli oldugunuz salona gelen 6grencileri
kesinlikle sinava almayiniz.

« Ogrencilerin sinava girdikleri dersler ile ilgili ders notlari, kitap, malzeme, vb. dokiimanlarin yanlarinda
bulunmadigindan emin olunuz. Ogrencilerin cep telefonu, telsiz, ¢agr1 cihazi,hesap makinasi, tasmabilir
bilgisayar, fotograf makinesi, kamera vb. elektronik cihazlari smav salonuna getirmeleri yasaktir. Bu
konudaki ikazlarmiza uymayan 6grenciler hakkinda Bireysel Sinav Iptal Tutanagmi kullanarak smavinmn
gecersiz sayllmasini talep ediniz.

« Ogrencilerin Smava Giris Belgelerini ve Kimlik Belgelerini kontrol ediniz. Kimliginden kuskulandigmiz
ogrencilerin 6zel kimligi ile varsa 6grenci kimligini veya 6grenci belgesini dikkatli bir sekilde karsilastirmiz.
Sahtecilik durumundan kuskulaniyorsaniz, durumu Bina Smav Sorumlusuna iletiniz ve Bireysel Siav Iptal
Tutanag1’n1 doldurunuz.

B. Smav Baslamadan Once Yapilacak Islemler

Ogrencilerin smav salonundaki yerlestirme ve kimlik kontrol islemleri tamamlandiktan sonra asagidaki
islemleri yapiniz.

* Bina Smav Sorumlusundan teslim aldigmiz Salon Smav Evraki Paketini 6grencilerin huzurunda agmiz.
Salon Smav Evraki Paketinde Soru Kitapgiklari, Salon Smav Tutanagi, Salon Ogrenci Yoklama Listesi,
Cevap Kagitlari, Cevap Kagitlar1 Doniis Poseti ve Smavda Uyulacak Kurallar bulunmaktadir.

« Salon Ogrenci Yoklama Listesini kullanarak yoklama islemini yapiniz. Sinav salonunda mevcut bulunan
ogrenciler igin Ogrenci Yoklama Listesinde herhangi bir isaretleme yapmayiniz. Sinav salonunda bulunmayan
ogrencileri tespit ediniz ve sinav basladiktan 20 dakika sonra yoklama listesinde bulunan agiklama
alanna acikca "GIRMEDI" yaziniz.

* Ad Soyad ve T.C. Kimlik No denetimi yaparak Cevap Kagitlarinin 6grencilera dagitimini saglaymniz. Eksik
Cevap Kagidi varsa durumu Salon Sinav Tutanagmma yazmiz ve Bina Smav Sorumlusuna bildiriniz.
Ogrencilerin Cevap Kagitlar1 iizerine kursun kalem ile ad ve soyadlarini yazmalarini, T.C. Kimlik
Numaralarin1 kodlamalarmi ve imzalarmi atmalarii saglaymiz.

* Bu islemler bittikten sonra bu yonergenin arka kismimda basili "SINAVDA UYULACAK KURALLAR"
yazisini yliksek sesle okuyunuz, varsa 6grencilerin sorularmi cevaplandirmiz.



» Soru Kitapgiklar1 Paketini 6grenciler tarafindan da goriilebilecek sekilde aciniz ve Kitapgiklar: sayiniz.
Eksik varsa Salon Sinav Tutanagina kaydediniz ve durumu Bina Smav Sorumlusuna bildirerek eksigi
gideriniz. Kitapg¢iklar1 dagitirken yan yana ya da Onlii arkali oturan Ogrencilera aymi tiir Soru Kitap¢igi
verilmemesine dikkat ediniz. Ogrencilerin olmas1 gereken kitapgik kodlarina gére dagitim yapiniz. (Bkz. 1.5
Soru Kitapgiklari).

« Her dgrenciye bir Soru Kitapgigi (Salon Ogrenci Yoklama Listesindeki kitapcik kodlarina gore)
verdikten sonra, kitapgiklarda basim hatasi olup olmadigini arastirmak i¢in dgrencilera Soru Kitapgiklariin
sayfalarini hizlica kontrol etmelerini soyleyiniz. Sayfasi eksik, basim1 hatali vb. kitapgik varsa, bunlar1 diizgiin
olanlarla degistiriniz. Gerekiyorsa Bina Smav Sorumlusundan Yedek Soru Kitap¢ig aliniz.

» Ogrencilerin Soru Kitapgiklar iizerinde bulunan Kitapgik Tiiriinii kodlamalarmni hatirlatimiz. Cevap kagitlar
tizerinde yapilan Kitapcik Tiirli kodlamasi ile Soru Kitapgig: tiiriinii karsilastirdiktan sonra tilkenmez veya
dolma kalem ile paraflaymniz. Smav siiresince bunun dogru olarak yapildigimi kontrol edip varsa eksiklikleri
tamamlatiniz.

« Ogrencilere, kendilerine dagitilan Soru Kitapgiginin iizerine; ad ve soyadlariyla, T.C. Kimlik Numaralarini,
salon numarasini ve sira numarasini yazmalarmi ve Soru Kitapgigini "SINAV BASLAMISTIR" denmedikge
acmamalarini s0yleyiniz.

* Sinava girmeyen Ogrenciler varsa, bunlara ait Soru Kitapgiklar: ile Cevap Kagitlarmi saymiz ve tam
oldugunu saptadiktan sonra Salon Smav Evraki Paketi i¢ine koyarak giivenlik altma alimiz. Soru
Kitapgiklarmin gorevlilerce okunmamasini, sinav sirasinda agik olarak bulundurulmamasini saglayiniz.

* Yiiksek sesle "SINAV BASLAMISTIR" diyerek sinavi baglatiniz.

» Baslama ve bitis saatini tahtaya yazmiz. Sinav siiresinin her bir ders i¢in 30 dakika oldugunu ve varsa
yardimcili engelli 6grencilere, tiim sinav icin 15 dakika ek siire verilecegini duyurunuz.

* Smavin ilk 20 dakikasinda gelen 6grencileri sinav binasina alimiz. 20 dakika gectikten sonra bina
kapilar1 kapatilacak ve hicbir 6grenci binaya ahmmayacaktir. ilk 20 dakikanin bitimine yakin binaya
gelen 6grencilerin bir gorevli esliginde en kisa siirede sinav salonuna erisimini saglayiniz.

C. Sinav Siiresince Yapilacak islemler

« Atatiirk Universitesi tarafindan yetkilendirilen gérevliler disinda hi¢ kimseyi salona almaymiz.

« Salon Smav Tutanagini dikkatle inceleyiniz. 11k 20 dakika gectikten sonra sinava girmeyen dgrencilerin TC
kimlik numaralarini, Salon Ogrenci Yoklama Listesinden bulup tutanakta ayrilmis dzel yerlere yaziniz.

* Her ne sebeple olursa olsun sinav salonundan disar1 ¢ikan bir 6grencinin tekrar sinav salonuna geri
almmayacagmi hatirlatiniz.Yanlizca smav giris belgelerinin "6zel durum" alaninda "gbézetmen esliginde
tuvalete gidebilir" uyaris1 bulunan 6grenciler gézetmen esliginde tuvalate gidebilirler.

« Salon Ogrenci Yoklama Listesini inceleyiniz, smava girmeyenler i¢in Agiklama alanina "GiRMEDI"
yazisinin yazildigindan emin olunuz. Sinava giren ve smava girmeyen Ogrencilerin toplam sayisini Salon
Ogrenci Yoklama Listesindeki 6grenci sayisiyla karsilastirarak dogrulugundan emin olunuz.

« Sinava girmeyen 6grenciler varsa bunlara ait Cevap Kagidinda, "Ogrenci Sinava Girmedi" kutucugunu
kursun kalemle doldurunuz.

» Siire bitiminde 6grencinin Soru Kitap¢igi ve Cevap Kagidini eksiksiz almak kosulu ile salondan ayrilmasina
izin veriniz.

+ Srralamada kolaylik olsun diye smavi erken tamamlayan dgrencilerin soru kitapg¢igi ve cevap kagidini sira
iizerinde birakmaymiz.

« Ogrencileri, salondan ayrilinca binay1 hemen terk etmesi gerektigi konusunda uyariniz.

D. Smav Bitiminde Yapilacak islemler

* Smav sona erdiginde 6grencilerden Cevap Kégitlarin1 ve Soru Kitapgiklarini toplayiniz. Soru Kitapgiklarini
ve Cevap Kagitlarim1 topladiktan sonra ayri ayri dikkatle saymiz ve tamam olduklarina kanaat getirince
ogrencileri salondan disar1 ¢ikartiniz.

* Cevap Kagitlarmi (smava girmeyen Ogrencilerin cevap kagitlar1 da dahil olmak iizere) siralayarak ait
olduklar1 plakalar arasina yerlestiriniz.

« Soru Kitapgiklarini, Salon Ogrenci Yoklama Listesindeki siraya gore siralayarak sayip tamam oldugunu
kontrol ediniz.

» Cevap Kagitlar1 ve Soru Kitapgiklart mutlaka sayilmali, eger eksik varsa smav salonu dikkatle aranmali,
bulunamiyorsa eksikligin hangi 6grenciye ait oldugu tutanakla tespit edilmelidir.



» Soru Kitapgig1 ve/veya Cevap Kagidinin eksik ¢ikmasi ve tutanakla salon gorevlilerince saptanmamasi
hélinde, salon gorevlileri hakkinda sorusturma agilabilecegi gibi, 6grencilerin maddi ve manevi kayiplarindan
salon sinav gorevlileri sahsen sorumlu olacaklardir.

* Salon Sinav Tutanagini gozetmenlerle birlikte dikkatle eksiksiz bir bigimde doldurup imzalaymiz (Bkz. 6.
Salon Smav Tutanaklarmin doldurulmasina iligkin kurallar).

* Salon smav evrak kitap¢igini, cevap kagitlar1 destesinin iizerine koyup hepsini ait olduklar1 plakalar arasina
yerlestiriniz ve bu plakalari lastik bantla kusatarak cevap kagitlar1 doniis posetine koyunuz ve Cevap Kagitlar
Donitis Paketini olusturunuz.

» Varsa kopya kanitlarin1 salon smav evrak kitapciginmn arasina koyunuz. Bireysel Smav Iptal Tutanagmni
doldurunuz. Tiim evrakin tam olduguna emin olduktan sonra cevap kagitlar1 doniis paketini sikica kapatiniz.

* Soru kitapgiklarini sinav evrakinin geldigi posete koyduktan sonra soru kitapgiklar: paketi giivenlik bandi ile
paketi kapatarak Soru Kitapgiklari Doniis Paketini olusturunuz.

* Soru Kitapgigi Donilis Paketini ve Cevap Kagitlari DoOniis Posetini, Bina Sinav Sorumlusuna
gozetmenle\gozetmenlerle birlikte gidip imza karsiligi teslim etmeyi unutmayiniz.

5. SALON BASKANLARININ KARSILASABILECEKLERI OZEL DURUMLAR

Smavin uygulanmasi sirasinda 6zel durumlarla karsilasiimast miimkiindiir. Akla gelebilecek durumlar ve bu
durumlar karsisinda izlenmesi gereken yollar agagida belirtilmistir.

5.1. Kopya Cekme

Smavda kopya cekmeye ya da vermeye calisan Ogrenciler bulunabilir. Kopya c¢ektigini saptadigmiz
ogrencilerin elinden Soru Kitapgigini, Cevap Kagidin1 ve varsa kopya kanitint alip 6grenciyi salon disina
cikarmaniz en dogal yoldur. Bazi durumlarda bu yola gitmek sakincali olabilir, karar yetkisi Salon Bagkanina
aittir. Kopya ¢eken ogrenciler icin "BIREYSEL SINAV IPTAL TUTANAGI"m mutlaka doldurup
imzalayiniz. Ogrencilerden alinan kopya kanitinin veya kopya kanitma yapistirilacak bir baska kagidin
iizerine, 6grencinin T.C. Kimlik Numarasini, Adint ve Soyadini yazarak bu kanitin kime ait oldugunu
belgeleyiniz.

5.2. Smav Diizenini Bozma

Smavda kopya ¢ekmese bile, kural dig1 hareketlerde bulunarak sinavin diizenini bozanlar olursa, bu 6grenciler
icin "BIREYSEL SINAV iPTAL TUTANAGI"n1 mutlaka diizenleyiniz. Bu 6grencilerin salondan disari
c¢ikarilmasi tercih edilmelidir. Boyle bir durumda gerekirse Bina Smav Sorumlusuna haber gonderip yardim
istenmesi miimkiindiir. Smav salonunda gorevliler arasinda smav kurallarina uymayanlar olursa, bunlarin
kimligi ve ne yaptigir salon sinav tutanagina yazilmali, ayrica durum Bina Smav Sorumlusuna hemen
bildirilerek gorevli gorevden alinmalidir.

5.3. Listede Olmayan Ogrenciler

Bir 6grencinin elindeki Smava Giris Belgesinde sinav tarihi, sinava girecegi bina ve salon olarak goérevli
oldugunuz salon yazili, fakat bu 6grencinin ad1 yoklama listesinde mevcut degilse, 6grenci sinava alinacak ve
T.C. Kimlik Numarasi, Ad1 ve Soyadi, Salon Ogrenci Yoklama Listesinin sonuna eklenecektir. BU IHTIMAL
COK DUSUK OLDUGU ICIN SINAVA GiRiS BELGESI VE OZELLIKLE SINAV TARiHI VE
OTURUMU COK DIKKATLE KONTROL EDILMELIDIR. Bu durumdaki 6grencilera kesinlikle sinava
gelmeyen 68rencilerin cevap kagitlar: verilmeyecek, Yedek Cevap Kagitlar1 ve Soru Kitapgiklar: Bina Siav
Sorumlusundan temin edilecektir.

5.4. Yanlis Sorular

Ogrenciler bazi sorularin yanlis oldugunu ya da dogru cevabinin bulunmadigini ileri siirebilirler. Bu durumda
Salon Baskam "Yanlislik olmast cok zayif bir olasiliktir. Olsa bile Universite geregini yapar. Size diisen her
soruyu cevaplamaya calismak ve en dogru kabul ettiginiz cevabi isaretlemektir.” diyecek ve O6grencilerle
tartismaya girmeyecektir. Salon Baskani soruyu okuyup Ogrencilera ileri siirdiikleri iddialarin dogru olup
olmadigin1 arastirma ve soruyu kendine gore yorumlayip karar verme yoluna gitmeyecektir. Soru kitap¢iginda
bazi sorularin veya siklarm eksik olmasi durumunda bina smav sorumlusuna bigi verilerek onlem alimmmasi
istenecektir.

5.5. Ozel ihtiyaglar

Smav sirasinda O6grencilerin 6zel ihtiyaclarindan dogan ve bu yoOnergede sozii edilmemis bir durumla
karsilasilirsa, Salon Bagkani smavin temel ilkelerini zedelememe kosuluyla, gerekli kararlar1 almaya
yetkilidir.



5.6. Tek Kalan Ogrenci

Salonda bir 6grenci bile kalsa bu 6grencinin smav siiresi bitimine kadar cevaplamaya devam etmesine izin
veriniz. Higbir 6grenciyi sinav siiresi bitmeden cevap kagidini teslim etmesi i¢in zorlamayniz.

6. SALON SINAV TUTANAKLARININ DOLDURULMASINA ILISKIN KURALLAR

Salon Smav Tutanaklari, sistemin énemli bir pargasini olusturmaktadir. Bu tutanaklar Universitemizde tek tek
gozden gecirilmekte ve igslemler bu tutanaklara gore sonuglandirilmaktadir. Bu nedenle tutanaklarin Salon
Bagkanlarinca, okunakli ve hatasiz doldurulmast zorunludur. Salon ile ilgili tiim evraklar salon sinav evrak
kitapgiginda yer almaktadwr. Tutanaklarin diizenlenmesinde su noktalara ozellikle dikkat etmek
gerekmektedir:

« Salon Ogrenci Yoklama Listesinde adi oldugu halde sinava girmeyen dgrencilerin TC kimlik numaralar1
"Salon Simav Tutanagina" yazilmaldir.

» Kopya veya baska bir nedenle smavi gegersiz sayilacaklar i¢in salon sinav tutanagmin arkasindaki ""Bireysel
Sinav Iptal Tutanag" diizenlenmelidir.

* Bir salondaki dgrenciler topluca sinav kurallarina aykiri bir tutum igine girecek olurlarsa, durum ""Bireysel
Sinav Iptal Tutanagi"nin agiklamalar boliimiine ayrintili olarak yazilmahdir.

* Bunun disinda kural dis1 herhangi bir olay olursa, tutanaga mutlaka islenmelidir. Tutanaklarda Salon
Baskan1 ve Gozetmenlerin Unvani, Ad ve Soyadlari ile ¢alistiklar1 kurum agikca yazilmali, tutanak salondaki
biitlin gorevlilerce imzalanmalidir.



