Senato Kabul Tarihi ve Sayisi : 13.03.2019 tarih ve 2019/36 sayili karar

ORDU UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi ORTAK DERSLERIN SINAVLARINDA
UYGULANACAK USUL VE ESASLAR

BIiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Usul ve Esaslarin amac1; Ordu Universitesine bagl akademik birimlerde uzaktan egitim yoluyla
yiiriitiilmekte olan ortak derslerin sinavlarinda uygulanacak usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Usul ve Esaslar; Ordu Universitesine bagli tiim akademik birimlerde okutulan Atatiirk Ilkeleri ve
Inkilap Tarihi I-II, Tiirk Dili I-1I ve Yabanc1 Dil I-11 dersleri ile bu derslerle ayni miifredata sahip olup farkli isimlerle
amlan ortak zorunlu derslerin ve Ordu Universitesi Senato karariyla uzaktan egitim sistemine dahil edilebilecek farkli
derslerin sinavlariin uygulanmasina iliskin usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Usul ve Esaslar; 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununa, Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin
Yonetmeligine, Yiiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul Ve Esaslarina, Ordu Universitesi Onlisans
ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligine, Ordu Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonergede gegen;

a) Akademik Birim: Ilgili enstitii, fakiilte, yiiksekokul ve meslek yiiksekokulunu,

b) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

¢) ODUZEM: Ordu Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigiinii,
¢) Ortak Dersler: 2547 Sayili Kanunun 5/1 maddesinde belirtilen dersleri,

d) Ortak Dersler Sinav Danigsmani: Akademik birimlerde gorevli olan sinav danismanini,

e) Rektdr: Ordu Universitesi Rektoriinii,

f) Senato: Ordu Universitesi Senatosunu,

g) Sinav Gérevlisi: Smav Salonlarinda Gérev Alacak Olan Akademik ve Idari Personelini,

g) Siav Komisyonu: Ordu Universitesi Ortak Zorunlu Dersler Sinav Komisyonunu,

h) Universite: Ordu Universitesini,

1) Universite Siav Sorumlusu: Ordu Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiiriinii
ve/veya Miidiir Yardimcisini/Yardimcilarini,

ifade eder.
IKINCi BOLUM
Sinav Sekli ve Sinav Takvimi
Sinav Sekli

MADDE 5 - (1) Ortak Derslerin sinavlari; ara siav, yartyil sonu sinavi, biitiinleme sinavi, mezuniyet iki ders sinavlari
ve muafiyet siavlarindan olugsmaktadir. Smavlarin tamami ¢oktan segmeli test usulii seklinde yiiz yiize yapilir ve her
ders en az “20” (yirmi) sorudan olusur. Gerekli oldugunda ODUZEM Y 6netim Kurulu karari ile ortak dersler siavlari
¢evrimigi olarak da gerceklestirilebilir.

(2) Siav siiresi her bir soru igin 1 (bir) dakika olup her ders i¢in “20” (yirmi) dakikadir. Ancak sadece bir dersin sinavina
giren 6grenci “30” (otuz) dakikadan Once Sinav evraklarini gérevliye teslim etmeden sinav salonundan ayrilamaz. Sinav
evrakini teslim etmis olsalar bile sinav siiresinin bitmesini bekler. Iki dersten sinava girecek olan 6grenciler “40” (kirk)



dakika sonunda sinavdan ayrilmak zorundadir. Siav 6ncesi hazirliklar (Kimlik kontrolii, Optik Cevap Kagitlar1 ve Soru
Kitapgiklarinin dagitimi vb.) sinav siiresine dahil degildir.

(3) Smava girecek olan dgrenciler en az “10” (on) giin énceden ODUZEM tarafindan web sayfasinda bina, salon ve
sinav tarih-saatini duyurur ve buna gére ilgili akademik birimler olas1 aksakliklar1 gidermekle miikelleftir. ilgili tarih
ve saatte iiniversite genelinde farkli bir dersin sinavi olmamasinin ve salonlarin sira numaralarinin hazirlanmasi
akademik birimlerin sorumlulugundadir. Sinav salonlar1 derslik, laboratuvar ve atdlye gibi ortamlarda Sinav
Gorevlisi/Gorevlileri egliginde yapilir. Sinav salonlarinda kac¢ 6grencinin sinava girebilecegiyle ilgili bilgi her donemin
basinda ODUZEM’e akademik birimlerce bildirilir. Smavin “30” (otuz) kisiden fazla kapasiteli biiyiik salon, amfi ya
da konferans salonlarinda yapilmasi durumunda birden fazla sinav gorevlisi gorevlendirilebilir. Sinav gdrevlisi olarak
gorev alan kisiler sinavdan Once sinav tarihi, saati ve usul ve esaslar hakkinda bilgi vermek ilgili akademik birimlerin
sorumlulugundadir.

(4) Ogrenciler, ODUZEM web sayfasinda ilan edilen ve sinav giinii akademik birimlerin ilan panolarinda ve/veya salon
kapilarinda belirtilen sira numarasina gére dgrenci kimlikleriyle sinava girmek zorundadir. Ogrenci kimligi olmayan
ogrenciler sinava alinmaz. Bir 6grencinin girmemesi gereken bir salon ve/veya saatte sinava girmesi sonucunda aldigi
not ilan edilmis olsa bile smavi iptal edilerek notu gegersiz sayilir.

(5) Sinavlarda kopya ¢ektigi veya kopyaya tesebbiis ettigi tespit edilip, tutanakla durumlar1 belirtilen 6grenciler o
sinavdan “0” (sifir) almis olarak kabul edilir. Testlere verilmis olan cevaplar, sinav sonrasinda, biligimsel ve istatistiki
yontemler ile incelendikten sonra elde edilen bulgular sonucunda, ikili veya toplu kopya ¢ekildigi sonucuna varilan
salonlarda, kopya eylemine karistig1 tespit edilen adaylarin sinavlart ODUZEM tarafindan iptal edilir ve akademik
birimlere bilgi verilir. Ayrica haklarinda Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi ile Ordu Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir. Bu hiikiimlerin uygulanmasi ve
yiiriitiilmesi ilgili akademik birimlerce gerceklestirilir.

(6) Sinav salonunda gorevli olan sinav gorevlisi/gorevlileri sinavla ilgili tim bilgileri sinav tutanaginda belirtmek
zorundadir. Sinavin giivenligi, ilgili salondaki sinav gorevlisi/gorevlileri sorumlulugundadir.

(7) Mazeret simavlar1 akademik birimlerce mazeretleri kabul olan 6grencilerin simavlar1 birimlerde gorevli olan Ortak
Zorunlu Dersler Smav Damigmanlarinca yapilir. Smav 6ncesinde ODUZEM ve Ortak Zorunlu Dersler Sinav
Danismanlari koordineli olarak hareket eder.

Smav Takvimi

MADDE 6 - (1) Ara sinav, yariyil sonu sinavi, biitiinleme sinavi ve mezuniyet iki ders sinavlari her donemin basinda
ODUZEM tarafindan akademik takvime gére belirlenir ve akademik birimlere donem baslarinda bildirilir.

(2) Sinavlar liizumu halinde ODUZEM karariyla farkl1 bir tarihe tehir edilebilir ve yine liizumu halinde hafta sonlar1 da
yapilabilir.

(3) Sinavlar 6grenci sayisina gore planlandigr i¢in gerektiginde birden ¢ok oturumda gergeklestirilebilir. Bir giinde en
fazla “4” (dort) degisik oturum yapilabilir ve oturumlar “2” (iki) saat ara ile baglatilir.

UCUNCU BOLUM
Smav Sorularimin Hazirlanmasi, Sinav Evraklarinin Cogaltilmasi

Simav Sorularimin Hazirlanmasi

MADDE 7 - (1) ODUZEM tarafindan ilgili dersin ihtisasina sahip olan en az bir akademisyenin gérevlendirilmesiyle
Sinav Komisyonu olusturulur. Gerekliligi halinde farkli birimlerden 6gretim elemani dahil edilerek gorevli sayist
artirilabilir.

2) Smav Komisyonu, ODUZEM gériisleri dogrultusunda ve derslerin miifredati gergevesinde farkli kitapgik tiirleri de
g6z Oniine alinarak sinav sorularini belirler.

3) Smav Komisyonu sorulara son seklini vererek baskiya hazir hale getirir ve sorularin giivenliginde birinci dereceden
sorumlu hale gelir.

Smav Evraklarinin Cogaltilmasi



MADDE 8 - (1) Usul ve Esaslar kapsamindaki derslerin sinav soru kitapgiklarinin olusturulmasi, ¢ogaltilmas: ve
akademik birimlere nakledilmesi ODUZEM sorumlulugundadir. Buna gore;

a) Soru kitapgiklar1 Ortak Derslerin tamamina ait sorular1 kapsar. Ogrenci tek dersten sinava giriyor olsa bile ayn1 soru
kitap¢igim kullanir.

b) Basilacak olan soru kitapgi1g1 sayis1 ddnem basinda Ogrenci Bilgi Sisteminde 6grencilerin nihai ders kayitlaria gore
belirlenir ve buna gore planlama yapilir. Sistemde ders kaydi sonradan yapilan 6grencilerin sinavlari akademik
birimlerce gorevlendirilmis olan Ortak Dersler Sinav Danigmanlari tarafindan uygun goriilen salonlarda yedek sinav
evraki kullanilarak gergeklestirilir.

¢) Soru kitapgiklarinin ¢ogaltiilmas1t ODUZEM tarafindan gorevlendirilen akademik ve idari personelce gerceklestirilir.
Sinav evraklariin basilmasi ve akademik birimlere gonderim asamasina kadarki tiim giivenlik gorevlendirilen personel
sorumlulugunda olur.

DORDUNCU BOLUM
Smav Gorevlisi, Ortak Zorunlu Dersler Sinav Damisman Gorev ve Sorumluluklar:

Smav Gorevlisi

MADDE 9 - (1) Siav Gérevlisi; Sinav salonlarinda gorev alacak olan akademik personel sinav éncesinde ODUZEM
tarafindan akademik birimlerden talep edilir. Akademik birimler ihtiya¢ kadar akademik personel bilgisini ODUZEM’e
yaziyla bildirerek ayni1 zamanda gorevli olan personele gorevlendirildigi tarih, saat bilgilerini teblig ederek sinavin
isleyisi hakkinda bilgilendirmekle sorumludur. Akademik personelin yetmedigi durumlarda idari personelin de
gorevlendirilmesi yine akademik birimlerin sorumlulugundadir.

Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 10 - (1) Sinav Gorevlisi olarak gorevlendirilen personelin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sinava baglamadan “30” (otuz) dakika once Ortak Dersler Sinav Danigmanindan sinav evraklarini imza karsiligi
teslim alir.

b) Sinava baslamadan 6nce gorevli oldugu smav salonunu kontrol eder. Sinav salon kapilarinda siral 68renci listesine
gore 6grencilerin siralarina oturmalarini saglar.

¢) Ogrencilerin kimlik kontrollerini yaptiktan sonra siav posetini agar, sirali olarak verilmis ve isme 6zel hazirlanmus
optik cevap kagitlarin1 dagitir. Optik form {lizerinde ilgili alanlarm doldurulmasini saglar. Soru kitapgik tiirlerine dikkat
ederek dagitimini yapar. Soru kitapgik kapagindaki alanin doldurulmasini ve kitapgik tiirlerinin optik cevap kagitlarina
kodlanmasini saglar.

¢) Soru kitapgiklarinin kontroliinii sagladiktan sonra, sinav saatinde uygunsa sinavi baglatir. Yukaridaki islemler
tamamlanmadan sinavin baglatilmamasi gerekir.

d) Smmavi ilk “15” (onbes) dakikasinda gelen Ogrencilerin sinava alimmasi Smav Gorevlisi sorumlulugundadir. 15
dakikadan sonra sinava ¢grenci alinmaz.

e) Smav gorevlileri yukaridaki maddeler disinda sinav evraklar igerisinde bulunan sinav yonergesini uygulamak
zorundadir. Ayrica soru kitapgiklarinin arka yiiziinde 6grencinin uymasi gereken kurallar siav gorevlisi/gorevlileri
tarafindan uygulanmakla ytikiimliidiir.

f) Smavda 6grencilerin girdigi ders sayisina gore sinav siiresi degisiklik gosterdiginden 6grencilerin sinav siirelerini
takip ederek sinavi sonlandirir.

g) Smav evraklarimi sinav bitiminde toplayip kontrol edilmesinden sonra tutulan tutanaklar imzalanip tiim sinav
evraklari talimatlara uygun bir sekilde salon posetine koyulur, poset kapatilir ve Ortak Dersler Sinav Danigmanina yine
imza karsilig1 teslim eder.

g) Simav gorevlisi, sinav siiresince olusabilecek herhangi bir durumda Ortak Zorunlu Dersler Sinav Danigmani ile
iletisime gecer.



Ortak Dersler Sinav Danismani

MADDE 11 - (1) Ortak Dersler Simav Danismani; ODUZEM ve Akademik Birimler arasinda gerek egitim dgretim
stirecinde ve gerekse sinav iglemlerinde iletisimi saglamak agisindan Fakiilte Dekani, Yiiksekokul Miidiirii ve Meslek
Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan bir yilligina gorevlendirilir ve ODUZEM’e bildirilir. Gérevlendirilen personelin
Dekan/Miidiir Yardimeisi olmasi, miimkiin olmamasi durumunda uygun goriilen 6gretim elemanimm belirlenmesi
gerekmektedir. Gorevlendirilen personelin gorevli, raporlu, izinli vb. durumlarinda ilgili akademik birim yonetimince
yerine bir dgretim elemanimin gérevlendirilmesi ve ODUZEM e bildirilmesi gerekir.

Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 12 - (1) Ortak Dersler Sinav Danigmani olarak gorevlendirilen personelin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Gorevli oldugu binada ve binanin sinav salonlarinda; sinavin, sinav usul ve esaslarina uygun bi¢imde yiriitiilmesinden
birinci derecede sorumludur.

b) ODUZEM tarafindan gorevlendirilmis Universite Sinav Sorumlusu ile koordineli olarak gdrevini yiiriitiir ve sinavla
ilgili her konuda yardim eder.

c¢) Birimlerin salon bilgileri, sira sayilari, Dekanlik/Midiirliikge belirlenecek sinav gorevlileri koordinesinden Ortak
Dersler Sinav Danigmani sorumludur.

¢) Her salon igin ayr1 ayr1 paketlenmis siav evrak ve posetlerini, ODUZEM tarafindan kurye olarak gorevlendirilmis
olan kigiden tiim sinav posetlerini kontrol ederek tutanakla teslim alir.

d) Sinav evraklarimin giivenli bir sekilde korunmasini saglar. Siav salon evrak posetlerini kilitlerini de kontrol ederek
Herhangi bir sinav posetinin zarar gordiigiinii veya onceden agildigini tespit ederse, durumu ilgili Universite Sinav
Sorumlusuna bildirir ve tutanak diizenler.

e) Siav posetlerini, bina smav listelerine gore kontrol ederek her bir sinav salonu i¢in goérevlendirilmis akademik
personele imza karsilig teslim eder.

) “Yedek Sinav Paketi”ni, ihtiya¢ duyuldugundan emin olmadik¢a agmaz.
g) Sinav bittikten sonra sinav evrak posetlerini imza karsilig geri alir.

&) Salon Sinav Posetlerini, “Sinav Teslim Alma/Verme Tutanagi” ile birlikte tiim sinav evraklarini kurye gorevlisine
teslim eder.

BESINCIi BOLUM
Sinav Evraklarimin Nakli, Sinavlarin Degerlendirilmesi, Sitnav Sonuclarinin Ilam ve Sonugclarina itiraz

Smav Evraklarimin Nakli

MADDE 13 - (1) Usul ve Esaslar kapsamindaki derslerin sinav soru kitapg¢iklarinin sinav 6ncesi ve sonrasi nakil islemi,
ODUZEM tarafindan goérevlendirilen personel ile gerceklestirilir. Evraklarin nakli asamasinda Universite araglari ile
destek saglanacaktir. Buna gore;

a) Soru Kitapgiklari, Optik Cevap Kagitlari, Ogrenci Yoklama Cizelgeleri ve Sinav Tutanag her salon igin uygun bir
sekilde cift agamali kilitli posetlerde hazirlanir.

b) Sinav Evraklari, smavdan en az bir saat Snce ODUZEM tarafindan gorevlendirilen personel tarafindan akademik
birimlerde gorevli olan Ortak Dersler Sinav Danismanina tutanakla teslim edilir. Bu kisilerin mazeretleri nedeniyle
olmamasi durumunda dekan/miidiir yardimcilarina teslim edilebilir.

¢) Sinav bitiminde siav gorevlilerince salon posetleri kapatilarak Ortak Dersler Sinav Danigmanina teslim edilir. Kurye
olarak gorevli personel yine tutanakla tiim sinav evraklarini Ortak Dersler Sinav Danigmanindan teslim alir ve



degerlendirilmek iizere ODUZEM’e nakleder. Sinav evraklarinda eksiklik olmas1 durumunda sorumluluk Ortak Dersler
Sinav Danigmani ve salondaki sinav gorevlisi/gorevlileri sorumlulugundadir.

d) Sinav isleyisinde olasi hatalar ve eksikliklerden 6tiirii 6grencilerin ugrayacag magduriyetten ve ODUZEM aleyhine
olusacak zarardan ilgili tiim sinav gorevlileri sorumludur.

Smavlarin Degerlendirilmesi

MADDE 14 - (1) Birimlerden toplanan Optik Cevap Kagitlari, Smnav Komisyonu gozetiminde taratilarak elektronik
ortama aktarilir ve degerlendirmeye alinir. Degerlendirme siirecinde soru iptali ve puanlama degisikligi gibi ¢aligmalar
ODUZEM ve Siav Komisyonunun karariyla gerceklesir.

(2) Optik Cevap Kagitlarinda eksik ve yanlis olan kodlamalarin tamamindan 6grenci sorumludur. Sinav sonrasinda bu
konuda gelen itirazlar kesinlikle Sinav Komisyonu da dahil degerlendirmeye alinmaz.

Smav Sonuclarinin ilan1 ve Sinav Sonuclarina itiraz
MADDE 15 - (1) Smav sonuglart ODUZEM web sayfasinda sinavdan en geg¢ “15” (onbes) giin sonra ilan edilir.

(2) Ogrenciler sonuglarint ODUZEM web sayfasindan gorebilecekleri gibi ileri bir tarihte dgrenci bilgi sisteminde de
gorebileceklerdir. Notlarn girisi 6grenci bilgi sistemine ODUZEM tarafindan toplu olarak saglanur.

(3) Ogrenci bilgi sistemine not giris islemleri gerekli olmasi halinde tiim smavlar toplu olarak dénem sonunda da
girilebilir.

MADDE 16 - (1) Sinav sonuglarinin ilani itibariyle simav sorulara ve sinav siiresince uygulamadaki isleyisle ilgili
itirazlar yine web sayfasinda sonuglarin goriildiigii ekran tiizerinden Ogrenci tarafindan elektronik ortamda
gerceklestirilir. Ogrencilerin ayrica akademik birimlerine yapmis oldugu itiraz bagvurulart EBYS {izerinden
ODUZEM’e ulastirilir. Biitiin itirazlar igin itiraz siiresi ODUZEM web sayfasinda sonuglarm ilan edildigi tarihten
itibaren 5 (bes) gilindiir. Bu siirenin sonunda yapilan itirazlar dikkate alinmaz.

2) Gelen itirazlar ODUZEM, Sinav Komisyonu ve gerektiginde gorevli diger personel tarafindan degerlendirmeye alimir
ve karara baglanir.

3) Alinan karar(lar) bagvuru sahibine e-posta yoluyla teblig edilir.

4) Sinav Komisyonunca herhangi bir gerekge ile sorularin iptali vb. durumlarda daha once ilan edilmis olan notlarda
degisiklik olacagindan sonuglar giincellenerek ilan edilir. Tlgili degisikligin ne oldugu web sayfasinda duyurulur.

ALTINCI BOLUM
Sinav Evraklarimin Saklanmasi, Sinav Evraklart Ornekleri

Smav Evraklarimin Saklanmasi

MADDE 17 - (1) Birimlerden gelen sinav evraklarinda optik cevap kagitlari, sinav yoklama ¢izelgesi ve diger tutanaklar
elektronik ortamda en az 3 (ii¢) yil siireyle elektronik imzali olarak muhafaza edilir. Soru kitapgiklari ilgili egitim-
ogretim yili sonunda ODUZEM tarafindan tutanakla imha edilir.

Smav Evraklar1 Ornekleri

MADDE 18 - (1) Sinav soru kitapg¢igi, optik cevap kagidi ve diger sinav evraklariyla ilgili 6rnekler agsagidaki gibidir.
Sinav evraklari iizerinde giincel veriler bulundurulmak sartryla ODUZEM tarafindan her siavda yeniden diizenlenerek
cogaltilir. Gerektigi durumlarda ilgili sinav evraki tamamen degistirilmesi ODUZEM sorumlulugundadir.

a) Soru Kitapgig1 On Kapak Ornegi,

b) Soru Kitapgig1 Arka Kapak Ornegi (Sinav Kurallari),

¢) Optik Cevap Kagidi Ornegi,

¢) Ogrenci Yoklama Cizelgesi Ornegi,

d) Sinav Gérevlilerince Tutulacak Olan Sinav Tutanagi Ornegi,
e) Smav Evraki Teslim Tutanagi Ornekleri



YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 19 - (1) Bu Usul ve Esaslarda hiikkiim bulunmayan hallerde; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununa,
Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligine, Yiiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin
Usul Ve Esaslarina, Ordu Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligine, Ordu Universitesi
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri ile Senato kararlar
uygulanir.

Sinav Evraklar1 Ornekleri

Yiiriirliik

MADDE 20 - (1) Bu Usul ve Esaslar, Ordu Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 21 - (1) Bu Usul ve Esaslar hiikiimlerini Ordu Universitesi Rektorii yiiriitir.



