[bookmark: _GoBack]ORTAK DERSLERİN (ATA-102 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi II, TBT-192 Temel Bilgi Teknolojileri Kullanımı, TDİ-102 Türk Dili II, YDİ-102 İngilizce II, YDA-102 Almanca II) SINAVLARINDA                                        DİKKAT EDİLMESİ GEREKEN HUSUSLAR
Gözetmenin Dikkat Etmesi Gereken Hususlar:
1- Sınavdan önce sınav evrakları ilgili fakülte/yüksekokulun Dekan/Müdür Yardımcısından imza karşılığında teslim alınmalıdır. Sınav bitminde sınav evrakları Dekan/Müdür Yardımcısına imza karşılığında teslim edilmelidir.
2- Sınav başlamadan önce sınavın yapılacağı salonda hazır bulunulmalıdır.
3- Sınava girecek öğrencilerin listesinin salon girişlerine asılı olup olmadığı kontrol edilmelidir. Asılı değilse sınav salon girişlerine, sınava girecek öğrenci listesinin asılmasını sağlamalıdır. 
4- Ortak derslerin sınavları merkezi olarak tüm akademik birimlerde yapıldığından sınavlar, tüm fakültelerde/yüksekokullarda Ortak Dersler Koordinatörlüğünün belirleyip bildirdiği tarih ve saatte başlatılmalıdır.
5- Öğrenciler sınava alınırken öğrenci kimlik kartı kontrolü yapılmalıdır. Öğrenci kimliği yoksa geçici öğrenci kimliği, nüfus cüzdanı, sürücü belgesi, pasaport vb. kabul edilebilir. Bu belgelerde yoksa öğrenci sınava alınmamalıdır.
6- Sınavın tek oturum halinde olduğu ve sınav süresinin TBT-192 Temel Bilgi Teknolojileri Kullanımı dersi zorunlu ise toplam 80 dk., zorunlu değilse toplam 60 dk. olduğu öğrencilere hatırlatılmalıdır.
7- Sınav başladıktan en geç 15 dakikaya kadar öğrenciler sınava alınabilir. 
8- Sınav başladıktan sonra ilk 20 dakikası hiçbir öğrenci sınav salonundan dışarı çıkarılmamalıdır. Sınavını tamamlamış öğrenciler, sınavın ilk 20 dakikasından sonra sınav salonundan çıkabilir. 
9- Sınav başladıktan sonra sınav salonundan herhangi bir sebeple çıkan öğrenci tekrar sınav solununa geri alınmamalıdır.
10- Sınav tutanağında ismi yer almayan öğrenciler o salonda sınava alınmamalıdır. Ayrıca sınav tutanağında yer alan gerekli yerlerin (kitapçık türü, imza, sınava giren öğrenci sayısı vb.) öğrenciler ve gözetmen tarafından doldurulup imzalanarak sınav bitiminde gözetmen tarafından sınav dosyasına konulmalıdır.
11- Sınav salonuna cep telefonu, not defteri, akıllı saat vb. eşyalarla gelen öğrenci varsa sınav bitiminde geri teslim edilmek üzere gözetmen tarafından bu eşyalar alınmalıdır.
12- Sınav esnasında öğrencilerin optik formda yer alan adı soyadı, öğrenci numarası ve kitapçık türü gibi yerleri işaretlediklerinden emin olunmalıdır. Optik formda yer alan “kitapçık türü için öğretim elemanı onayı” kısmı işaretlenmelidir.
13- Sınava giren tüm öğrencilerin soru kitapçıkları ve optik formları kontrol edilerek teslim alınmalıdır.
14- Teslim alınan sınav evrakları ile sınava giren öğrenci sayısı kontrol edilmelidir.
15- Sınav bittikten sonra soru kitapçıkları ile optik formlar ayrı ayrı olacak şekilde zarfa konulmalıdır.
16- Sınav bittikten sonra sınav evrakları ilgili fakülte/yüksekokulun Dekan/Müdür Yardımcısına imza karşılığında teslim edilmelidir.
Öğrencinin Dikkat Etmesi Gereken Hususlar:
1- Sınava girerken yanında mutlaka öğrenci kimlik belgesi bulundurmalıdır. Kimlik belgesi, mazereti nedeniyle olmayanlar sürücü belgesi, pasaport vb. belgeleri ibraz edebilir. Bu belgeler de yoksa sınava giremeyecektir.
2- Sınavda kullanılması yasak olan cep telefonu, not defteri, akıllı telefon vb. eşyalar olan varsa eşyaları ilgili gözetmene sınav bittikten sonra teslim almak üzere teslim edilmelidir.
3-Tüm öğrenciler tek oturum şeklinde kendi bölümlerinin belirlemiş olduğu sınav salonlarında sınava girmelidir. 
4- Tüm öğrenciler sınav başlamadan önce sınav salonunda hazır bulunmalıdır. Sınav toplamda TBT-192 Temel Bilgi Teknolojileri Kullanımı Dersi zorunlu ise 80 dakika, zorunlu değilse 60 dakika olup, sınav başladıktan en geç 15 dakikaya kadar öğrenci sınav salonuna alınır, 15 dakika sonra sınava hiçbir öğrenci alınmayacaktır.
5- Optik formda yer alan ad soyad, öğrenci numarası ve kitapçık türü gibi yerler kurşun kalemle doldurulmalı ve kodlanmalıdır. Eksik ve hatalı kodlamalardan öğrencinin kendisi sorumlu olup, değerlendirmeye alınmayacaktır.
6- Tüm öğrenciler sınav başladıktan 20 dakika sonra sınav  salonundan çıkabilir. Sınav salonunundan herhangi bir sebeple çıkan öğrenci sınav salonuna tekrar giremeyecektir.
7- Tüm öğrenciler sınav tutanağını imzalamalıdır.
8- Tüm öğrenciler sınav bittikten sonra soru kitapçıkları ve optik formları eksiksiz bir şekilde sınav gözetmenine teslim etmelidir. Sınav evraklarını sınav solunu dışına çıkarmak kesinlikle yasaktır.
9- Sınavda konuşmak, diğer öğrencilerle kalem silgi vb. paylaşmak, kopya çekmek, telefonla sınav sorularının görüntüsünü almak, sınav sorularını çoğaltmak ve diğer öğrencileri rahatsız edici hareketlerde bulunmak yasak olup bu kurallara uymayan öğrenciler hakkında tutanak tutulacak olup ve sınav tek oturum şeklinde gerçekleştiğinden ortak derslerdeki tüm derslerin sınavları geçersiz sayılacaktır.
10- Ortak derslerin sınav sorularının fotoğraf, kamera kaydı, başka bir kağıda soru aktarma vb. yollarla çoğaltılması yasak olup bu kurallara uymayan öğrenciler hakkında tutanak tutularak hakkında  cezai işlem yapılacaktır.
