Degerli Ogretim Elemanlarimiza;

FAKULTEMIiZDEKi OGRENCI iSLERININ DUZENLI BiR SEKiLDE YURUTULMESi AMACIYLA DiKKAT
EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR

1.Ders Sunumu:

Dersliklerde kullanilan bilgisayarlar 6grenciler tarafindan da ders notu almak igin kullanildigindan,
gecen vyil virlis bulasimi sikca yasanmis ve 6gretim Uyelerimiz flash bellekleri ile bu virisleri kendi
bilgisayarlarina tasiyarak zarar gérmuslerdir. Virlis programi aktif olmasina ragmen bazen bulasin
online gecilememektedir. Ayrica gegen yil bir 6gretim lyemizin flash bellegi icindeki 6zel bilgilerinde
bilgisayarda oldugu gdzlemlenmistir. Bu nedenle Ogretim Uyelerimize dnerimiz; sadece ders anlatimi
icin bir flash bellek kullanilmasi, bunun da dersten sonra kendi bilgisayarlarinda kullanmadan 6nce
yeniden bi¢cimlendirilmesi gerekmektedir.

2.0grenci Yoklamalan:

Yoklama listesindeki ilgili alanlar Ogretim Elemanlar tarafindan mutlaka eksiksiz bir sekilde
doldurulmali (Ogretim (iyesinin adi-soyadi, ders adi, imza, giiniin tarihi ve ders saati araligi),

Yoklama listesine 6grencilerin 6zellikle imza atmalar saglanmali, devamsizlik konusunda 6grenciye
hukuki hak saglayacagindan, 6grencinin devam durumu +, -, seklinde olmamali,

Derse katilmayan 6grencilerin imza alani bos birakilmayacak sekilde cizilerek, ilgili memura teslim
edilmeli,

3. Sinav Uygulamalar:
3.1. Sinav Sorularinin Hazirlanmasi:

Sinav sorulari; Ders kurullarinda dersi olan ilgili Anabilim Dali Baskanhgi tarafindan, ders kurulu
baskanlarinin belirlemis olduklari sire icerisinde, flash bellekte ve ayrica kagida basiimis ve
imzalanmis olarak zarf icinde elden bizzat ders kurulu baskanlarina ve/veya yardimcilarina, yilsonu
sinavlarinda (final, btinleme) ise sinif koordinatérlerine ve/veya yardimcilarina teslim edilmeli,

Anabilim dallarinca hazirlanan sorularin, Anabilim Dali Baskani ya da gérevlendirdigi bir Ogretim
Uyesi tarafindan sorularin tamaminin gézden gegirilerek, yanlis soru sorulmasinin énlenilmesi ve
sorulardaki anlatim bozukluklarinin diizeltilerek teslim edilmesi ve anabilim dalina ait sorularin tek
elden iletilmesi saglanmali,

Anabilim dallarinca hazirlanan sorular, Times New Roman ve 10 punto olarak hazirlanmali. Soru
hazirlama diizeni ise otomatik format kullanilarak asagidaki sekilde olmali,

Ornek:

1. Asagidakilerden hangisi hiicre zarinda bulunan molekiilerden degildir?



Ders Kurulu Baskanlari veya Koordinatérler, soru kitapgiklarinin ilk sayfasina sinav adini, tarihini ders
kurullarindaki derslerin adini ve soru sayilarini, sinav siresini, 6grenci adi-soyadi-6grenci numarasi-
O0grenci imzasi-varsa grubu ve sinavda uyulmasi gereken kurallari mutlaka yazmali,

Ders kurulu baskanlari veya koordinatérler sinav soru kitapgiklarini sinav tarihinden bir/iki giin 6nce,
ilgili gorevliye (Sef ibrahim Halil Cicek) basvurarak, bizzat kendi gdzetiminde 6grenci sayisinca
¢ogaltilmasini saglamali, fotokopi c¢ekimi bittikten sonra fotokopi makinesinin resetlenmesini
saglamali, optik cevap kagitlarini 6grenci sayisi ve cevap anahtari olusturacak sayida ve sinav yoklama
listesini teslim almali, cevap anahtarlari eksiksiz bir sekilde doldurulmali

3.2.Sinav Gorevlileri:

Ders Kurulu ve Yilsonu Sinav Gorevlileri, ilgili kurullarda ders veren 6gretim elemanlarindan, Anabilim
dah gorist alinarak olusturulmali. Sinavlarda gorev alacak 6gretim elemanlari, ilgili ders kurulu
baskani tarafindan salon baskani ve baskan yardimcisi olarak belirlenmeli, sinif koordinatorlerine yazi
ile bildirilmeli, koordinatorler de dekanliga sistem (izerinden bildirmeli. Gorevlendirme yazisi dekanlik
tarafindan yapilacagindan, sinav tarihinden bir hafta 6nce islemler tamamlanmali,

Sinavda gorev alan 6gretim elemanlari, sinav saatinden en az 15 dk dnce sinav yerlerinde hazir
bulunmali.

Sinav salon gorevlileri tarafindan, 0Ogrencilerin uygun bir sekilde yerlesmeleri saglanmali, cep
telefonlari kapali konuma getirilerek toplanmali, 6grenci kimliklerinin kontroli yapilarak optik cevap
kagitlarinin ilgili tim alanlarinin yazilarak kodlanmasi saglanmali, sinavin baslama ve bitis saatleri
tahtaya yazilmali. Ogrenciler arasinda sinav siiresince silgi, kalem tiras vs. gibi alis verislerin
yapilmamasi konusu vurgulanmali. Sinav siiresince 6grencilerin her ne sebeple olursa olsun disari
¢ikislarina izin verilmemeli. Sinav yoklama listesine 6grencinin grubu yazilarak paraflanmali. Sinav
slresince 6grencilerle konusulmamali, hatali soru iddiasi s6z konusu oldugunda ise sinavdan sonra
sinif koordinatorlerine dilekge ile basvurabilecekleri bilgisi verilmeli. Sinavi biten 6grenciler sinav
kagitlarini teslim ederken, cevap kagidindaki grubu ile soru kitapgik grubu kontrol edilerek teslim
alinmali, farkh bir durum s6z konusu oldugunda tutanak altina alinmali.

Sinav sonunda toplanmis olan sinav evraklari, ilgili ders kurulu baskanina sayilarak teslim edilmeli.
3.3. Sinav Kagitlarinin Degerlendirilmesi, Duyurulmasi ve Sinav Evraklarinin Teslimi:

Sinav kagitlarinin degerlendirilmesi (g giin icinde yapilmali. Ders kurulu baskani sinav degerlendirme
komisyonu ile birlikte optik okuyucuda sinav kagitlarini okuttuktan sonra, 6grencilerin sadece sinavda
aldiklari net puanlarinin, sinav degerlendirme komisyonu imzasi ile panoda ilan edilmesi saglanmal.
Ogrencilerin itiraz siiresi olan bes giinden sonra varsa itirazlar degerlendirilmeli.

Batiln islemler bittikten sonra sinav evraklari biylk kapal zarf icinde olacak sekilde teslim-tesellim
belgesi diizenlenerek, 6grenci isleri personeline teslim edilmeli. (Sinav evraklari; soru kitapgiklari,
optik cevap kagitlari, cevap anahtarlari, 6grenci sinav yoklama listesi (imzali), her ders i¢in ayrintih
puan dokimi olan sinav ciktisi (imzall), uygulamasi olan derslerin; laboratuvar sinavi puan gizelgesi
ve nihai puan gizelgesi (imzali). Ayrica 6grencilerin almis oldugu puanlarin onayh bir sureti ilgili sinif
koordinatériine teslim edilerek, Ogrenci isleri daire baskanlig bilgi sistemine (otomasyon) girisi
yapilarak onaylanmal.



Sinav degerlendirme komisyonu ayrica anabilim dallarindan gelmis olan sorularin 6grenciler
tarafindan cevaplanma yizdesini gosteren soru analizi tablosunu, ilgili anabilim dallarina géndererek
bilgi verilmesi saglanmall

Altinci siniftaki intorn 6grencilerin staj notlari 6grenci isleri otomasyon sistemine aktarildiktan sonra,
ilgili Anabilim Dali yeterlilik belgelerinin tim buyik kapali zarf icerisinde olacak sekilde staj bitimini
takiben en ge¢ bir hafta icinde, Ogrenci islerinden sorumlu memura teslim-tesellim belgesi
diizenlenerek, ilgili Anabilim Dali Baskani veya onun gorevlendirecegi 6gretim elamani tarafindan
teslim edilmeli. Yeterlilik belgeleri kesinlikle 6grencilere verilmemeli.

4. Ders ve Staj Programlarindaki Degisiklikler:

Egitim-Ogretim yili igerisinde cesitli nedenlerle yapilmasi gereken ders saat ve tarih degisiklikleri
gerekgeleri ile birlikte (Kongre izini, kurs vs gibi) ilgili Anabilim Dali Baskanliklari tarafindan, Sinif
Koordinatorlerine yazili olarak bildirilmeli.

Sinif koordinatoérinin incelemesinden sonra, koordinator tarafindan dekanliga bildirilecek ve Fakilte
Yonetim Kurulunda karara baglanip, en az bir hafta éncesinden 6grencilere duyuru yapilacagindan,
yapilacak olan ders degisikleri ile ilgili basvuru, en az 15 giin 6nce Dekanlikta olacak sekilde
programlanmal.

Ogretim Uyesinin, Fakiiltemizden ayrilmasi veya ilk kez géreve baslamasi durumlarinda, ders ve staj
programlarinda yapilacak olan, dersi verecek 6gretim Uyesi degisiklikleri, Faklltemiz Web sayfasinda
Ogrenciler linkinde bulunan Giincel Ders Programlari’'na bakilip, ilgili Anabilim Dali Baskanlklari
tarafindan yeniden diizenlenerek, Sinif Koordinatdrlerine yazili olarak bildirilmeli.

Sinif koordinatoérinin incelemesinden sonra, koordinator tarafindan dekanliga bildirilecek ve Fakdlte
Yonetim Kurulunda karara baglanip, 6grencilere duyurusu yapilacaktir.
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