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TED ÜNİVERSİTESİ 

SINAVLARDA İZLENMESİ GEREKEN KURALLAR KILAVUZU  

 

a) Öğrenciler için İzlenmesi Gereken Kurallar: 

TED Üniversitesi öğrencileri, aşağıda belirtilen sınav kurallarına uymakla yükümlüdür: 

1. Öğrenciler, aksi belirtilmedikçe, sınav başlangıç saatinden en az 10 dakika önce sınav 

yerine gelmiş ve sınav sorumlusu tarafından (dersin öğretim elemanı/sınav gözetmeni) 

kendilerine gösterilen yerlere oturmuş olmalıdır. 

2. Sınava geç kalan öğrencilerin, sınava alınıp alınmayacağı sınav sorumlusunun 

takdirindedir. Bir öğrenci sınav sırasında sınav salonunu terk eder ise tekrar sınav 

salonuna alınmaz.  

3. Öğrenciler, sınav sorumlusu tarafından belirlenen oturma düzenine uymak zorundadır. 

Sınav sorumlusu, sınav başlamadan önce veya sınav sırasında öğrencinin yerini 

değiştirebilir. Sınav başlamadan önce gözetmenin gösterdiği yere oturmayı reddeden 

öğrenci sınava alınmaz. Sınav başladıktan sonra sınav sorumlusunun gösterdiği yere 

geçmeyen öğrencinin sınavı iptal edilir ve öğrenci sınav salonundan çıkartılır. Sınav 

sorumlusu gösterdiği yere geçmeyen veya sınav salonunu terk etmeyi reddeden 

öğrenci ile ilgili tutanak tutar. 

4. Sınav sırasında öğrencilerin yanında mutlaka TEDÜ öğrenci kimlik kartı ve kimlik 

tespiti için başka bir kimlik belgesi (nüfus cüzdanı, pasaport, vb.) bulunmalıdır. 

5. Sınavın beklenmeyen bir nedenle geç başlayacak olması durumunda öğrenciler sınav 

yerinden sınav sorumlusunun izni olmadan ayrılamazlar. Sınavın iptali/ertelenmesi 

gibi bir bilgi paylaşılmadığı sürece, öğrenciler sınav başlayana kadar sınav yerinde 

beklemelidir.  

6. Sınav süresince, tüm iletişim aletleri (cep telefonu, vb.) ile diğer elektronik aletler 

(mp3 çalar, her türlü bilgisayar, hesap makinası, akıllı saat vb.) izin verilmediği sürece 

tamamen kapalı konuma getirilerek, sınav sorumlusu tarafından belirtilen şekilde ve 

gösterdiği yere kaldırılmalıdır. 

7. Sınav başlamadan önce öğrenciler, tüm eşyalarını (kitap, not, çanta, kaban, cep 

telefonu vb.) sınav sorumlusunun belirlediği şekilde ve gösterdiği yere kaldırmalıdır. 

8. Sınav sırasında masa/sandalye üzerinde ve öğrencinin çevresinde sadece kalem, silgi 

ve öğrenci kimlik kartı ile dersi veren öğretim elemanının gerekli görerek önceden ilan 

ettiği materyaller olmalıdır. 

9. Sınav başladıktan sonra öğrenciler hiçbir nedenle, mont, kaban, çanta vb. eşyalarına 

dokunmamalı veya bir şey almak için ceplerini açmamalıdır. 

10. Sınavlarda cevap kağıtları ve gerekli görüldüğünde müsvedde-grafik kağıtları sınav 

sorumlusu tarafından sağlandığından, sınavda kullanmak üzere cevap-müsvedde-

grafik kağıdı getirilmemelidir. Sınav sorumlusu tarafından sağlanan ve müsvedde 

olarak kullanılan bütün kağıtlar sınav kağıdı ile birlikte gözetmene teslim edilmelidir.  
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11. Öğrenciler, sınav kağıdının üstüne, adını, soyadını ve öğrenci numarasını yazmalıdır. 

Sınav kağıdında yer alan yönergeler dikkatlice okunmalıdır. Sınav sorumlusu sınav 

kağıtlarının anonim olarak okunmasını tasarlamış ise sınav kağıdına sadece öğrenci 

numarasının yazılmasını isteyebilir. 

12. Öğrenciler sınav kağıdını basım hataları açısından kontrol edip, varsa bu 

hatayı/hataları en kısa sürede gözetmene bildirmelidir. 

13. Her öğrenci, sınavda sadece sınav sorumlusu tarafından kendisine verilen sınav 

kağıdını kullanmalıdır; cevap yazmak için fazladan bir kağıda ihtiyaç duyarsa bunu 

sınav sorumlusundan talep etmelidir.  

14. Öğrenciler sınava başlamak için sınav sorumlusunun yönlendirmesini beklemelidir. 

15. Sınav kağıtları dağıtılmaya başlandıktan sonra ve sınav süresince, diğer öğrencilerle 

hiçbir şekilde iletişim kurulmamalı (konuşmak, işaretleşmek vb.) veya malzeme 

alışverişi (kalem, silgi paylaşımı vb.) yapılmamalıdır. 

16. Sınav sırasında öğrenciler, diğer öğrencilerin dikkatini dağıtacak ya da onları rahatsız 

edecek davranışlardan (yemek yemek, soruları sesli okumak, vb.) kaçınmalıdır. 

17. Sınav süresince, öğrenci sınav sorumlusuna soru yöneltmek istediğinde elini kaldırıp 

yerinde beklemelidir. Öğrenci izinsiz olarak hiçbir şekilde yerinden kalkmamalıdır. 

18. Öğrenciler sağlık sorunları haricinde sınav süresince sınav salonuna girip 

çıkmamalıdır; eğer sağlık sorunları varsa, sınav öncesinde sınav sorumlusunu 

bilgilendirmeli, sınav sırasında oluşan rahatsızlık halinde salondan çıkmak için izin 

almalıdır. Birden fazla sınav sorumlusunun olduğu sınavlarda, sınav sorumlularından 

biri öğrenciye eşlik eder. İzin almadan sınavı terk eden öğrencinin sınavını bitirdiği 

varsayılır ve sınav salonuna dönmesine izin verilmez. 

19. Öğrencilerin sınavın başında ya da sonunda belirli bir süre için sınav salonundan 

çıkmalarına izin verilip verilmeyeceği sınav sorumlusu tarafından belirlenir ve sınav 

başlamadan önce ilan edilir. 

20. Sınav sorumlusu tarafından sınav süresinin bittiği bildirildiğinde, öğrenciler kalemi ve 

sınav kağıdını sıraya/masaya bırakmalı ve sınav kağıtlarının toplanması için sınav 

sorumlusu tarafından verilecek talimat ve yönlendirmeleri takip etmelidir. 

21. Öğrenciler sınav salonunu terk etmeden önce yoklama kağıdını imzaladığından emin 

olmalıdır. 

22. Öğrenciler tarafından sınav soruları ve yanıtları, izin almadan başka bir yere 

kopyalanamaz; soru ve/veya cevap kağıdı izin almadan sınav salonundan dışarı 

çıkartılamaz. 

23. Yangın vb. acil tahliye gerektiren durumlarda, öğrenciler sınav ve cevap kağıtlarını 

sıra/masalarda bırakarak, sınav salonunu terk ederler. 
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b) Gözetmenler için İzlenmesi Gereken Kurallar: 

 

1. Sınavda görevli gözetmenler görev yapacakları salonda sınav başlama saatinden en az 

15 dakika önce hazır bulunmalıdır. 

2. Sınavın başında, sınavda ek kâğıt verilip verilmeyeceği ve sınav süresi, gözetmen(ler) 

tarafından duyurulmalıdır. 

3. Salonda bulunan öğrenciler, mümkün olduğu ölçüde aralıklı ve düzenli bir biçimde 

oturtulmalıdır. 

4. Öğrenciler sınav salonuna öğrenci kimliği, kalem ve silgi gibi sınavda kullanılacak 

gereçler ile öğretim elemanı tarafından sınavda kullanılmasına izin verilmiş kaynakları 

getirebilir. Ayrıca, sınav salonuna diğer öğrencileri rahatsız etmeyecek şekilde 

tüketilmesi ve arkada çöp bırakılmaması koşuluyla su getirebilir. Salona, bu 

sıralananlar dışında herhangi bir eşyanın (cep telefonu, ders notları ve kitapları, vb.) 

getirilmesi durumunda, cep telefonlarının kapatılması, ders notları, ders kitapları ve 

diğer eşya ve malzemelerin öğrencinin sınav sırasında ulaşamayacağı bir yere 

konulması gerekir. Sınav gözetmenleri cep telefonu, ders notları, ders kitapları ve 

diğer eşya ve malzemeleri sınav düzeni için gözetim altına alabilirler. 

5. Gözetmenler sınav salonlarına ders notu, kitap, gazete, dergi; su dışında herhangi bir 

yiyecek getirmemelidir. 

6. Sınav başlamadan önce, sınav sırasında sınavın kalan süresine ilişkin bilginin sınav 

gözetmeni tarafından belirli aralıklarla tahtaya yazılarak ve/veya sözlü olarak 

verileceği öğrencilere belirtilmeli ve sınav süresince belirli aralıklarla kalan süre 

öğrencilere tahtaya yazılarak ve/veya sözlü olarak yapılması bildirilmelidir. 

7. Sınav başlamadan önce sınav gözetmeni kimlik kontrolü yapmalıdır. Bu kontrol 

sırasında,  sınava giren kişinin, tüm sınav kâğıtlarına kimliğindeki isim ve numarasını 

yazıp yazmadığı ve sınava giren kişinin kimlikteki kişi olup olmadığı tespit 

edilmelidir. 

8. Sınav gözetmeni gerekli gördüğü durumlarda sınav başladıktan sonra da kimlik 

kontrolü yapabilir. 

9. Sınav öncesinde veya sınav sırasında kimliğini ibraz edemeyen öğrenci, geçerli başka 

bir kimliğini ibraz etmek zorundadır. Kimliği bulunmayan öğrenci, ancak kimliğinin 

doğruluğu açısından tereddüt yaşanmıyorsa sınava alınır. 

10. Kimlik kontrolü yapılırken öğrencilerin sınava girdiklerine dair imzaları yoklama 

kâğıdına alınmalı ve imza atan öğrenci sayısı toplam sınıf mevcuduyla 

karşılaştırılmalıdır. 

11. Sınav sırasında her türlü kopya girişimine müdahale edilmeli, kopya olarak 

değerlendirilecek davranışlarda bulunan öğrenciden kâğıdını derhal sınav gözetmenine 

teslim etmesi istenmeli ve kopya eylemi hakkında sınav gözetmenlerinin imzaları ile 

kopya eyleminin nasıl yapıldığını özetleyen tutanak tutularak, kopya çekme eylemi 

ayrıntılı biçimde kayıt altına alınmalıdır. Bu tutanakta sınavın adı, sınavın klasik veya 

test olduğu, soru kâğıdı ve cevap kâğıdının ayrı olup olmadığı, sınav başlangıç saati ve 
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kopya işleminin gerçekleştiği saat, kopya çekmenin niteliği (sağa sola veya öne arkaya 

bakarak, konuşarak, yazılı bir materyalden bakarak vb.) belirtilmeli, varsa kopya 

materyalleri de tutanağa eklenmelidir. Tutanakta, gözetmenin kopya işlemine 

müdahalede bulunmasından sonra öğrencinin sınav düzenini bozucu davranışlarının 

olup olmadığına ilişkin bilgiler de belirtilmelidir.  

12. Sınav gözetmenleri, kopya delilini oluşturan malzemeye veya delile el koymanın 

imkânsız olduğu durumlarda, malzemenin görsel örneğini tutanağa eklemelidir. 

Öğrencinin sınav kağıdını veya kopya delilini teslim etmemekte direnmesi veya görsel 

örneğinin alınmasını engellemesi durumunda, söz konusu durum da tutanak altına 

alınır. Gözetmenler zor kullanarak ilgili delillere el koyamaz. 

13. Sınav gözetmenleri tarafından tutanak tutularak disiplin kuruluna aktarılan bir eylemin 

kopya veya kopyaya teşebbüs olarak değerlendirilip değerlendirilemeyeceği, ilgili 

disiplin kurulunun takdiri dahilindedir.  

14. Sınav görevini yerine getiremeyecek olan gözetmenler, sınav sorumlusunun onayıyla, 

yerlerine gözetmenlik yapacak birisini bulabilirler. Yedek bir sorumlu bulamamaları 

halinde, ilgili sınav sorumlusu ve ilgili fakültenin dekanlığına haber vermeleri gerekir.  

15. Gözetmenler sınav sırasında kendi aralarında konuşurken öğrencileri rahatsız 

etmemeye ve sınav gözetimini aksatmamaya özen göstermelidir. Özellikle uzun süreli 

sınavlarda, gözetmenlerden birinin, sınıfta başka bir gözetmen olması kaydıyla kısa 

süreli olarak sınıftan ayrılabilmesi mümkündür. Ancak, bu durum haricinde, 

gözetmenlerin sınav salonundan çıkmamaları gerekir. 

16. Gözetmenler, öğrencilerin sınav sorularına ve İngilizce dili yazımı vb. konularla ilgili 

sorularına cevap veremezler. 

17. Sınav bitiminde, cevap kâğıtları dersin öğretim elemanının belirlediği şekilde 

dizilmeli, teslim alınan sınav kâğıtları sayılarak yoklama kâğıdındaki öğrenci sayısıyla 

karşılaştırılmalı ve daha sonra yoklama kâğıdı gözetmenlerce imzalanmalıdır. 

18. Öğrencilerin zorunlu bir neden olmaksızın, sınav kâğıtlarını teslim etmeden sınav 

salonundan çıkmalarına izin verilmez.  

19. Sınav düzenine uygun davranmayan, sınav kurallarını, düzenini ve işleyişini bozan, 

sınavın yapılmasını uzun veya kısa süre engelleyen, sınav görevlilerine hakaret eden, 

sınav salonunu kendilerine duyurulan süreden önce terk eden, sınav görevlilerinin 

sınavla ilgili düzenlemelerini reddeden öğrenciler hakkında tutanak tutulur ve 

salondaki gözetmenlerce imzalanarak, sınavın verildiği dersin bağlı bulunduğu fakülte 

dekanlığına teslim edilir. 
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