AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
SINAV UYGULAMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

Madde 1 —Bu usul ve esaslarm amaci; Afyon Kocatepe Universitesi Hukuk Fakiiltesi biinyesinde
yiiriitiilen sinavlarda, 6grencilerin yiikiimliiliiklerini; 6gretim elemanlarinin ve simav gézetmenlerinin sinavlarin
uygulanmasi ile ilgili sorumluluklarma iligkin usul ve esaslar1 ve sinav siiregleri ile ilgili genel kurallari
belirlemektir.

Dayanak

Madde 2 — Bu usul ve esaslar, Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve
Smav Yonetmeligi m. 15°e dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 3 — Bu usul ve esaslarda yer alan;

(1) Engelli Ogrenci: Yapilan smavda sorulan sorulari, ayrica yardim almadan cevaplamasinda engeli
bulunan égrencidir.

(2) Gorevli: Smav komisyonu tarafindan yapilacak sinavlarda koordinatdr veya gdzetmen olarak
gorevlendirilen 6gretim elemanlaridir.

(3) Gozetmen: Gorevli oldugu sinav salonunda, smavin kurallara uygun sekilde yiriitiilmesi i¢in
Ogrencileri gozetleyen dgretim elemanidir.

(4) Koordinatér: Bu sifatla gorevli oldugu smavin koordinasyonunu saglamakla yiikiimli 6gretim
elemanidir.

(5) Ogrenci Belgesi: Fakiilte kimlik bilgilerini ve belge diizenleme tarihi sinav tarihinden en fazla bir
hafta dncesini igeren resmi belgedir.

(6) Ogrenci Kimlik Karti: Ilk kayit esnasinda Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi tarafindan
diizenlenerek 6grenciye verilen, dgrencinin giincel fotografini ve fakiilte/kimlik bilgilerini gosteren belgedir.

(7) Smav Evrak: Ilgili sinavin soru kagitlari, cevap kagitlar1 ve/veya optikleri, genel yoklama listesi,
engelli 6grenci yoklama listesi ve tutanaktan olusmaktadir.

(8) Smav Komisyonu: Ilgili smnav donemi igin smav programinin hazirlanmasi, gerekli
gorevlendirmelerin ve sinavlara iliskin is ve islemlerin yapilmasi i¢in olusturulan kuruldur.

(9) Siav Merkezi: Sinav donemlerinde, sinav evrakinin koordinator tarafindan gérevlilere dagitiminin
yapildigr ve yine gorevliler tarafindan smav evrakinin koordinatére tesliminin gerceklestirildigi, Dekanlik
tarafindan belirlenen yerdir.

(10) Sorumlu Ogretim Elemani: Dekanlik tarafindan adma ilgili dersin ag1ldig, dersin yiiriitiilmesi ve

sinavlarin yapilmasindan birinci derecede yetkili ve sorumlu 6gretim elemanidir.



IKINCi BOLUM
Simavlar, Sorumlu Ogretim Elemam ve Sonuclarin Aciklanmasi

Sinavlar ve Sinav Dénemleri

Madde 4 — Sinavlar; ara sinav, kiigiik simav, yariyil/yilsonu sinavi, staj sonu sinavi, biitlinleme sinavi,
tek ders smavi ve mazeret sinavidir. Bu sinavlar; yazili, s6zIlii veya hem yazili hem sozlii ve/veya uygulamali
olarak yapilabilir. Engelli 6grencilerin sinavlari, engel durumlarma gore farkli bir sekilde ve ayri bir ortamda,
dersin sorumlusu veya ayri bir gézetmen tarafindan yapilabilir.

Yazili siavlarda, fakiilte tarafindan saglanan cevap kagitlarinin kullanilmasi esas olup, smav siiresi
sorumlu 6gretim elemani tarafindan belirlenir.

Yariyll sonu ve yilsonu smavlari Akademik takvimde ilan edilen tarih aralifinda yapilir. Diger
sinavlarin yapilacag tarih araliklar1 Fakiilte yonetim kurulunca belirlenir ve donem basladiktan sonraki 4 hafta
icerisinde ilan edilir. Gerekli durumlarda Fakiilte yonetim kurulu karari ile ulusal, resmi ve dini bayramlar
disinda Cumartesi ve Pazar giinleri de sinav yapilabilir.

[lgili sinav tarih araliginda sinavlarm yapilacagi tarihler ve derslikler, Smav Komisyonunca belirlenir
ve ilk yapilacak sinavdan en az 10 giin 6nce ilan edilir.

Ogrenciler, sinava ilan edilen giin, saat ve yerde girmek; kimlik belgeleri ile istenecek baska belgeleri
yanlarinda bulundurmak zorundadirlar. Smavlara gecerli mazereti olmadan katilmayan 6grenci, sinava girmemis
sayilir.

Sorumlu Ogretim Elemam ve Yiikiimliiliikleri:

Madde 5 — Derslerin yiiriitiilmesinden, sinavlarin yapilmasindan ve bu kapsamda sinav sorularmin
hazirlanip sinav sonuglariin ilan edilmesine kadar tiim denetim ve sorumluluk, Dekanlik tarafindan adina ilgili
dersin a¢ildig1 6gretim elemanina aittir.

Sorumlu §gretim elemani:

(1) Ogrencilerin smav sorularini cevaplayabilmeleri igin gerekli olan (sinav siiresi, kagit sinirlamasi,
sorularin agirlik oranlari, mevzuat kullanimi, kullanilacak kalem veya materyaller, sinav sonunda teslim
edilecek evraklar vb. bilgileri iceren) sinav talimatnamesini kapsayacak sekilde smnav sorularin1 bu usul ve
esaslara uygun olarak hazirlar.

(2) Sinav evraki ve sorularini; en gec 1 (bir) is gilinli 6ncesinde dersin sinav koordinatoriine teslim eder
veya sinav baslangi¢ saatinden en geg¢ 5 dakika 6nce sinav salonuna getirir.

(3) Gegerli bir mazereti bulunmadig: siirece sinav saatinde hazir bulunur ve gdzetmenlere yardimei olur.

Smav Sonuclarin Duyurulmasi

Madde 6 — Sinavi yapan sorumlu 6gretim elemani yedi is giinii icerisinde sinav sonuglarmi 6grenci
igleri otomasyon sistemi vasitasi ile ilan eder.

Siiresi igerisinde ilan edilmeyen smavlar, sinavi yapan 0gretim elemanmin gerekgeli bagvurusu ve
Dekanlik onay1 ile 6grenci isleri otomasyon sistemi {izerinden ilan edilmesi saglanir.

Sinav sonuglar, ilan edildigi tarihten itibaren en ge¢ on giin i¢inde iki niisha olarak hazirlanan sinav

sonug listeleri ile sinavla ilgili stav kagitlari ve her tiirlii dokiiman Fakiilte Ogrenci Isleri Birimine teslim edilir.



Siav Sonuclarina itiraz

Madde 7 — Simavlara itiraz, fakiilte 6grenci islerine, sinav sonuglarinin ilan tarihini izleyen bes is giinii
icinde yazili olarak, maddi hata yoniinden yapilir. Smav sonuclarinda maddi hatalarin diizeltilmesi diginda
degisiklik yapilamaz. Itirazlar, dersi veren &gretim elemaninca incelenerek ve hata varsa nedeni belirtilerek
Fakiilte yonetim kurulu tarafindan karara baglanir.

Belirlenen siire disinda sinav sonuglarina yapilan itirazlar, Dekanlik tarafindan incelenir. Mazeretin
gecerli goriilmesi halinde itirazlar, dersi veren 0gretim elemaninin incelemesini miiteakiben fakiilte yonetim

kurulu tarafindan karara baglanir.

UCUNCU BOLUM
Smav Komisyonu ve
Smav Programimin Hazirlanmasina iligkin Usul ve Esaslar

Komisyonun Olusumu

Madde 8 — Smav Komisyonu, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan bir egitim-6gretim yili i¢in
gorevlendirilecek baskan sifatiyla bir 6gretim {liyesinden ve aragtirma gorevlileri veya 6gretim tiyeleri arasindan
secilecek li¢ liyeden olusur.

Kararlarim Alinmasi

Madde 9 — Komisyonda kararlar oy ¢oklugu ile alinir. Esitlik olmasi durumunda baskanin oyu lehine
karar alinmig sayilir.

Smav Komisyonunun Gorevleri

Madde 10 — Sinav Komisyonunun goérevleri sunlardir:

(1) Dekanligin sinav programinin hazirlanmasina iliskin emrini miiteakip, 6gretim iiyesi bagkanliginda
toplanarak, sinav giin ve saatlerini belirlemek, gozetmenlik ve koordinatorliikk ile ilgili gorev dagilimlarim
yapmak.

(2) Sinav programi, gorevlendirme listeleri ve Ogrencilerin sinavda uymas: gereken kurallarin, ilgili
kisilere sinav dncesinde duyurulmasini saglamak.

(3) Simavlarin diizgiin bir sekilde yapilmasini saglamak.

(4) Sinav doneminde ortaya ¢ikan problemlere ¢6ziim getirmek.

(5) Sinavlarin yapilmasi ile ilgili 6neri ve sikayetleri degerlendirmek, sonuca baglamak.

Smav Koordinatoriiniin Tayini
Madde 11 — Sinav komisyonunca sinav programinda her dersin siavi i¢in ayrica bir sinav koordinatorii
belirlenir.

Koordinator tayininde su esaslar gecerlidir:

(1) Smnavi yapilan dersin ilgili oldugu ana bilim dalinda gorev yapan 6gretim elemani, koordinator
olarak belirlenir.
(2) Siawvi1 yapilan dersin ilgili oldugu ana bilim dalinda 6gretim eleman1 bulunmadigi hallerde, dersin

ait oldugu boliim dikkate alinarak gérevlendirme yapilir.
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(3) Fakiilte disindan gelen &gretim elamanlarinin verdigi derslerde, o dersin ilgili oldugu ana bilim
dalinda gorev yapan 6gretim elemani, koordinatdr olarak belirlenir.

(4) Sinav1 yapilan dersin ilgili oldugu ana bilim dali Fakiiltede yoksa smav gorev dagilimi dikkate
almarak, 6gretim elemanlarindan gorevlendirme yapilir.

Sinav Koordinatoriiniin Gorevleri

Madde 12 — (1) Sinav Koordinatorii, sorumlu 6gretim elemanimin bulunmadigi durumlarda sinavin
sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesi hususunda yetkilidir.

(2) Smav i¢in gerekli evraki ve sinav sorularini, sorumlu 6gretim elemanindan alir ve dgrenci sayisini
dikkate alarak ¢ogaltilmasini saglar. Sinav 6ncesinde optik kagitlar1 veya cevap kagitlarini, yoklama listesini ve
tutanag hazirlayip, sinavda gorevli kisiye teslim eder.

(3) Sinav gorevlileri tarafindan ¢6ziilmesi miimkiin olmayan aksakliklar1 diizeltir.

(4) Sinav sonrasinda gorevlilerden sinav evrakini teslim alir.

Gozetmenlerin Tayini

Madde 13 — (1) Smavi yapilan her salon i¢in en az iki gézetmen gorevlendirilir.

(2) Bir smav salonunda gorevlendirilecek gézetmen sayisi, o salonda smava girecek dgrenci sayisina
gore belirlenir. Buna gdre, bir sinav salonunda smava girecek Ogrenci sayisi 0 ila 65 kisi arasinda ise 2
gdzetmen; 66 ila 100 kisi arasinda ise 3 gdzetmen, 100 kisi ve tlizerinde ise 4 gdzetmen gorevlendirilir.

Engelli Ogrencilerin Smavlari

Madde 14 — Fakiilte yonetimince engellilik durumu kabul edilen 6grenciler i¢in 6grencilerin istegi ve
engel durumu goz Oniine alinarak uygun bir simav usulii belirlenir. Siav usuli belirlenirken dersin 6gretim
elemaninin da goriisii alinir.

Sinav komisyonu sinav programini hazirlarken, engelli 6grenciler i¢in 6grencinin talebi halinde ayrica
gbzetmen gorevlendirir.

Engelli 6grencilerin sinavlari su esaslara gore yapilir:

(1) Gozetmen tayini her dersin sinavi i¢in ayr1 ayri yapilir.

(2) Engelli 6grencilerin sinavi, sinav saatinde ve talebi halinde sinav merkezinde gerceklestirilir.

(3) Birden fazla engelli 6grencinin olmast durumunda, sinav komisyonu gorevlendirilecek gézetmen
sayisini engel tiirlin{i esas alarak belirler. Boyle bir durumda sinavin yapilmasi igin birden fazla yer tahsisi de
yapilabilir.

(4) Engelli 6grencinin yoklama listesi, genel yoklama listesinden ayr1 olarak hazirlanir.

DORDUNCU BOLUM
Smavin Yapilmasina iliskin Usul ve Esaslar
Smav Programinin Sinav Gorevlilerine Bildirilmesi
Madde 15 — Smav Komisyonu tarafindan hazirlanan ara sinav ve yartyil sonu siav programi Fakdilte
Yonetim Kurulu'ndan gectikten sonra, Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden tiim gorevlilere gonderilir.
Ayrica sinavda gorev alacak kisilere gorevli oldugu sinavlar, saati ve salonu belirtilmis olarak ayr bir liste

halinde de gonderilir.



Smav Evrakinin Dagitimi ve Teslimi

Madde 16 — Sinav evraki ve sorulari, sinav saatinden en ge¢ 1 is giini Oncesinde sinavin
koordinatdriine teslim edilir. Smav evrakinin g¢ogaltilmasi, hazirlanmasi ve dagitimi, sinavin koordinatorii
tarafindan gerceklestirilir.

Smav bittikten sonra smav evraki zarflar igerisinde sorumlu Ogretim elemanina veya siav
koordinatdriine teslim edilir. Sinav evraki, sinav koordinatdrii tarafindan ilgili 6gretim iiyesine ulagtirtlir.

Simav Tutanaginin Tutulmasi

Madde 17 — Sinav esnasinda siav diizenini bozan veya tutanak tutulmasini gerektiren olaylar, hukuki
sonu¢ dogurabilecek ayrintilar atlanmadan tutanaga yazilir. Gerekli materyaller ve/veya fotograflar, tutanaga
ilave edilir. Bu tutanak, gozetmenler tarafindan imzalanir. Diger sinav evraki ile birlikte, sinavin bitiminin
hemen ardindan dekanliga iletilmek {izere sinav koordinatoriine teslim edilir.

Smav Gorevlilerinin Uymasi Gereken Kurallar

Madde 18 — Sinavlarda gorevlilerin uymasi gereken kurallar sunlardir:

(1) Gorevliler sinavin baglama saatinden en az 15 (on bes) dakika once fakiiltede, en az 5 (bes) dakika
once de gorevli olduklar1 sinav salonunda hazir bulunmalidirlar. Goérevliler sinav salonunda oturma diizenini ve
salon kontroliinii saglamakla ytkiimliidiirler.

(2) Smav gorevleri acil ve hakli nedenler disinda degistirilemez. Mutlaka bir gorev degisikliginin

yapilmasi gerektigi durumlarda, smav diizenini bozmayacak bigimde sinav gorevi degisimi yapabilecek olup s6z
konusu degisiklik, sinavdan en az 1 (bir) giin 6nce Sinav Komisyonuna bildirilir. Sinav Koordinatorliigii gorevi
i¢in ancak smavdan 2 (iki) giin 6nce ve Sinav Komisyonunca degisiklik yapilabilir.
(3) Gorevliler, sinav baglamadan 6nce veya smav sirasinda kimlik kontrolii yaparlar. Kontrol, smava giren
Ogrencinin, tiim siav kagitlarina kimligindeki isim ve numarasini yazdiginin ve simava giren kisinin kimlikteki
kisi oldugunun tespit edilmesi suretiyle yapilir. Ogrenci kimligini ibraz edemeyen 6grenci, 6grenci belgesini
ibraz etmek zorundadir.

(4) Gorevliler, sorumlu 6gretim elemaninin sinav talimatnamesinde belirttigi sinav siiresini, sinavin
baslama ve bitis saatlerini 6grencilerin goérebilecegi sekilde sinif tahtasina yazarlar. Sinav bagladiginda, sinavin
bitimine 10 (on) dakika kaldiginda ve smavin bitiminde 6grencilere duyuru yapilir. Bunun haricinde siireye
iligkin herhangi bir duyuru yapilmaz.

(5) Gorevliler, sinavin bitiminde, sorumlu 6gretim elemanimnin talimati dogrultusunda sinav evrakini
sayar ve tutanakta smava giren 6grenci sayisiyla teslim edilen smav kagidi sayisinin ayni olup olmadigini
kontrol ederek sinav tutanagini imzalarlar ve biitiin sinav evrakini sorumlu 6gretim elemanina, sorumlu 6gretim
elemaninin bulunmamasi durumunda ise sinav koordinatdriine teslim ederler.

(6) Gozetmenler, siavin sorunsuz ve saglikli bicimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli her tiirlii tedbiri sorumlu
Ogretim elemanmin gozetiminde alirlar. Gorevliler, gerekli gordigiinde higbir agiklama yapmaksizin
ogrencilerin yerlerini degistirebilecegi gibi, smavin saglikli bir sekilde devam edebilmesi i¢in gerekli tedbirleri
almaya yetkilidir.

(7) Gorevliler, sinav sirasinda yasanabilecek olumsuz durumlarda, 6grencilerle herhangi bir tartigmaya
girmeden tutanakla durumu tespit ederler. Fiili bir miidahaleye gerek duyulmasi halinde giivenlik gorevlisine

basvurulur.
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(8) Gorevliler, sinav esnasinda 6grenci/ogrenciler tarafindan kopya ¢ekildiginden siiphelendikleri
takdirde kopya siiphesi uyandiran materyale miimkiinse el koyarlar, aksi takdirde bu durumu belgelendirir ve
dgrencinin sinavina devam etmesine izin verirler. Ogrencinin kimligi tespit edilerek, durum tutanak ile kayit
altina alinir ve Dekanliga bildirilir.

(9) Smavda gorevlilerin, dgrencilerin dikkatinin dagilmasina neden olacak davramiglarda bulunmalari,
yiyecek ve cay vb. igecek tiiketmeleri, rahatsiz edecek derecede ses ¢ikartan ayakkabi giymeleri yasaktir.
Gorevliler, sinav siiresince Ogrencilerle ancak smavin yiiriitiilmesi ile ilgili olarak ve yiiksek sesle
konusabilirler.

Ogrencilerin Uymasi Gereken Kurallar

Madde 19 — Sinava giren 6grencilerin uymasi gereken kurallar sunlardir:

(1) Ogrencilerin smavlara, fotografli 6grenci kimlik kart1 veya 6grenci belgesi ile girmeleri zorunludur.
Ogrenciler, sinav siiresince kimliklerini masanin iizerinde bulundururlar.

(2) Ogrenciler, smavdan en az 10 (on) dakika once, onceden belirlenmis smnav salonunda hazir
bulunmali ve sessizce sinavin baslamasini beklemelidir.

(3) Smavin gerceklestirildigi siralarin  {stiinde, altinda, saginda, solunda veya &grencilerin
ulasabilecekleri herhangi bir yerde sinav ile ilgili veya ilgisiz herhangi bir materyalin (kitap, not kagidi vs.)
bulundurulmasi yasaktir. Her Ogrenci sinava girdigi salonda oturmus oldugu sira ve c¢evresinde kopya
sayilabilecek herhangi bir bilgi, yaz1 ve/veya belgenin varligindan sahsen sorumlu olup, bdyle bir durum varsa
gdzetmenden yerinin degistirilmesini talep etmelidir.

(4) Smav siiresince cep telefonlar1 kapali konumda tutulmalidir. Kapatilmig olan cep telefonlarinin ve
dersle ilgili tiim materyallerin 6grencinin ulasabilecegi yerlerde bulundurulmasi yasaktir. Kulaklik takilmas,
cep bilgisayari, telefon baglantili ve/veya fotograf ¢ekme 6zelligi olan akilli saat, ses kayit cihazi vb. araglarin
bulundurulmasi ve tiim bunlara benzer her tiir iletisim cihazinin kullanilmasi yasaktir. Bu cihazlarin agik
vaziyette bulundurulmasi, agilmaya caligilmasi ve bu cihazlara dokunmaya ¢alisilmasi kopya ¢ekmeye tesebbiis
olarak degerlendirilecektir.

(5) Kanun veya bagka tiir belgenin kullanilmasina izin verilmis sinavlarda, aksi sinav talimatinda
belirtilmedik¢e kanun kitabinda veya belgede indeks ve tek kelimeyi gegmeyen sadelestirmeler disinda, kanun
kitabinda veya belgede yer almayan yazi ve igaretler ya da kopya c¢ekildigi diisiincesi uyandiracak higbir yazi
bulunmamalidir.

(6) Ogrenciler, girdikleri smavin sinav talimatin1 okumakla miikelleftirler. Sinav evrakinda isim, soy
isim, Ogrenci numarast gibi doldurulmasi gereken alanlarin dogru, eksiksiz bir sekilde doldurulmasindan
ogrenciler sorumludur.

(7) Smava giren Ogrenciler, sinav basladiktan sonraki ilk 15 dakika igerisinde sinav salonundan
ayrilamazlar. Sinavin baglamasini izleyen ilk 15 dakikadan sonra gelen 6grenciler de sinava alinamaz.

(8) Siav siiresince, dgrencilerin tuvalet ve benzeri mazeretle ¢ikip salona geri donmesi yasaktir; ancak
zorunlu héllerde smav salonunda gorevli 6gretim elemanlarinin takdir yetkisi bulunmaktadir. Smav salonundan,
her ne sebeple olursa olsun disariya ¢ikan O0grenci tekrar iceriye alinmayacaktir. Sinav evrakini teslim eden

ogrenci derhal salonu ve sinav salonunun bulundugu koridoru terk etmek zorundadir. Egyanin alinmasi vb.
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herhangi bir nedenle siraya dénmek veya salonda kalmak kesinlikle yasaktir. Ogrenciler sinav bittikten sonra,
gorevliler salonu terk etmedikge, salona donemez.

(9) Her o6grenci salonu terk edene kadar kendi kdgidindan sorumludur. Sinav siiresince ve sinav
kagidimin teslimi sirasinda her 6grenci kendi sinav kagidinin giivenligini saglamali, diger 6grenciler tarafindan
goriilmeyecek sekilde tutmalidir.

(10) Sinav siiresince sinav diizeninden gézetmenler yetkili ve sorumludur. Gozetmenler ile konugsmak
yasaktir. Sorularda olmasi muhtemel yanlisliklar ve/veya eksiklikler, ilgili dersin sorumlu 6gretim elemani
tarafindan giderilebilir. Goézetmenler gerektiginde, kurallara aykir1 davranis gosteren Ogrencilerin yerlerini
degistirebilir veya sinav salonundan ¢ikarabilir.

(11) Sinavlarda, her ne sekilde olursa olsun kopya ¢eken, ¢ekme girisiminde bulunan, yapanlara yardim
eden veya sinav, uygulama ve diger calismalar sirasinda her ne sekilde olursa olsun genel diizeni bozan
ogrenciler sinavdan O (sifir) not almis sayilirlar. Ayrica ilgili 6grenciler hakkinda Yiiksekogretim Kurumlar
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine gore disiplin sorusturmasi yapilir.

Yiiriitme

Madde 20 — Bu usul ve esaslar1 Afyon Kocatepe Universitesi Hukuk Fakiiltesi Dekan yiiriitiir.



