ERCIYES UNIVERSITESI SUREKLIi EGIiTIM MERKEZi
SINAV UYGULAMA YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amact; Erciyes Universitesi Siirekli Egitim Merkezi (ERSEM)
tarafindan yapilacak smavlara iliskin sorularin hazirlanmasina, soru havuzunun
olusturulmasina ve sifrelenmesine, basili veya elektronik ortamda yapilan sinavlara ait sorularin
gilivenliginin saglanmasina, sinav tiirleri ile sinavlarin hazirlanmasinda gorev alanlarin uymasi
gereken hususlara iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonerge, Erciyes Universitesi Siirekli Egitim Merkezi (ERSEM)
tarafindan yapilacak siavlara iligkin sorularin hazirlanmasi, soru havuzunun olusturulmasi ve
sifrelenmesi, basili veya elektronik ortamda yapilan sinavlara ait sorularin giivenliginin
saglanmasi, sinav tiirleri ile smavlarin hazirlanmasinda gorev alanlarin uymas: gereken
hususlar1 kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yénerge; 17/2/2011 tarihli ve 6114 sayili Olgme, Secme ve Yetlestirme
Merkezi Hizmetleri Hakkinda Kanunu’nun 7 nci maddesinin sekizinci fikrasina dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmimlar

MADDE 4 — (1) Bu Y0nergede gecen;

a) Aday: ERSEM tarafindan yapilan sinavlara katilmak amaciyla bagvuran kisiyi,

b) Alan uzmani: Sorularin hazirlanmasinda ve denetlenmesinde gorev yapan kadrolu,
sozlesmeli veya gecici gorevlendirme suretiyle ¢alisan Erciyes Universitesi personelini,

c¢) Baskan: ERSEM Miidiiriinii,

¢) Bilimsel denetmen: Sorunun bilimsel agidan dogrulugunu, tek bir cevap igerdigini, ilgili
sinav i¢in uygunlugunu kontrol eden Erciyes Universitesi personelini,

d) Elektronik smav: Sinav tiirlerinden herhangi birinin veya birkaginin bilgisayar ortaminda
yapildig1 siav bigimini,

e) ERSEM: Erciyes Universitesi Siirekli Egitim Merkezini,
f) Nihai bilimsel denetim: Sorularin bilimsel agidan dogrulugu, tek bir cevap igerdigi, ilgili

sinav i¢in uygunlugu, yazim kurallari, noktalama isaretleri ve benzeri kriterler agisindan
kontrollinli kapsayan denetimi,



g) On bilimsel denetim: Sorunun kullanilabilirliginin, soru tiiriiniin barindirmasi gereken asgari
gereklilikleri tasiy1p tasimadiginin kontrol edildigi bilimsel ve teknik denetim siirecini,

g) On diizenleme: On bilimsel denetimden gegen sorularm, dil, anlatim ve soru tiiriiniin
gerektirdigi 6zellikler agisindan diizenlenerek nihai bilimsel denetime hazirlanmasi islemini,

h) Sinav: Belirlenen usul ve esaslara gore adaylarin bilgi ve yetenek seviyelerini, sorulara
verdikleri cevaplar ile yaptirilan uygulamalari kayit altina alma islemlerini,

1) Soru havuzu: Sinavlarda sorulmak {izere hazirlanmis olan sorularin basili veya elektronik
olarak muhafaza edildigi ortama,

i) Soru yazari: Ilgili alanda bilimsel ¢alismalar1 ile kendisini gelistirmis ve/veya ERSEM
sinavlarinin gerektirdigi nitelikte soru hazirlayabilecek deneyime sahip 6gretim elemanlarindan
olusan alan uzmanlarini veya soru hazirlamak iizere gorevlendirilen, alaninda yetkin goriilmiis
diger kisileri,

j) Taslak soru havuzu: Sorularin alan uzmanlar tarafindan 6n bilimsel denetimi ve on
diizenlemesi yapildiktan sonra denetmenler tarafindan nihai bilimsel denetim ve/veya dil
denetimi yapilmasi i¢in olusturulan soru havuzunu,

k) Temel soru kitap¢igi: Soru havuzundan, sinavin 6zelligine gore se¢ilen sorularin bir araya
getirilmesiyle olusturulan soru kitapgiklarina temel teskil edecek kitapgig,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Siav Kurullari ve Simav Gorevlileri
Merkez Sinav Koordinasyon Kurulu
MADDE 5 - (1) Merkez Smav Koordinasyon Kurulu, ERSEM Miidiiriiniin baskanliginda
toplanir. Siavin tiim asamalarinin glivenli ve kurallara uygun bir sekilde gerceklestirilmesini
ve sinavdan sonra evrakin giivenli bir sekilde ERSEM’e ulastirilmasini saglar.

Smav Gorevlileri

MADDE 6 - (1) ERSEM tarafindan yapilan tiim sinavlarin en st yetkilisi ve sorumlusu
ERSEM Miidiirtidiir. Diger sinav gorevlileri asagida belirtilmistir:

a) Merkez Sinav Koordinasyon Kurulu
b) Simnav Merkezi Y 6neticisi

¢) Bina Sinav Sorumlusu

¢) Bina Sinav Sorumlusu Yardimcisi

d) Bina Yoneticisi



e) Salon Bagkani

f) Gozetmen/Yedek Gozetmen

g) ERSEM 11 Temsilcisi

&) Siav Evraki Nakil Kuryesi

h) Sinav Evraki Nakil Soforii

1) Sinav Binas1 Glivenlik Gorevlisi
Smav Merkezi Yoneticisi

MADDE 7 -(1)Smav Merkezi Yoneticisi, smavin yapildigi merkezlerde smavin
diizenlenmesi ve uygulanmasinda birinci derecede yetki ve sorumluluga sahiptir.

Bina Simmav Sorumlusu

MADDE 8 - (1) Bina Smav Sorumlusu, sinavin, gorevli oldugu binada ve biitiin salonlarinda
Sinav Uygulama YOnergesine uygun bigimde yiiriitilmesinden birinci derecede sorumludur.
Bina Smav Sorumlusu Yardimcist ve Bina Yoneticisi ile koordineli bir sekilde gorev yiiriitiir.
Sinavin baglama saatinden en az 2 saat dnce sinavin yapilacagi binada hazir bulunur.

(2) Bina Sinav Sorumlusunun gorevleri su sekildedir:

a) Bina Yoneticisi ile zamaninda goriiserek salonlarin Salon Tanmitim Formundaki
diizene getirilmesini ve bu Formlarin sinavdan en az bir giin 6nce salon kapilarina
asilmasini saglamak,

b) Sinavdan en az bir giin 6nce Sinav Merkezi Y 6neticisi tarafindan yapilan toplantiya
katilarak sinavin uygulanmasina yonelik bilgileri almak,

c) Bina Yoneticisi ve gilivenlik gorevlileri ile sinavdan Once, sinav giivenligini
zedeleyecek unsurlarin olup olmadigini tespit etmek amaciyla smav binasinda
arama yapmak, varsa siav giivenligini zedeleyecek unsurlar i¢in gerekli 6nlemleri
almak,

¢) Sinav baglamadan once bina ve salonlarin durumunu gézden gegcirip eksikliklerin
giderilmesini saglamak,

d) Sinav giinii sinav evrakini Smav Evraki Nakil Kuryesinden teslim almak ve ayni
evraki sinavdan sonra, yine sinav binasinda, bu kuryeye teslim etmek,

e) Binasinda gorevli olan Bina Simav Sorumlusu Yardimecisi, Bina Yoneticisi ve Salon
Bagkanlariyla sinav giinii sinav baglamadan once gorevli olduklar1 binada bir
toplant1 yapmak, Siav Uygulama Y 6nergesini birlikte inceleyerek sinav siiresince
Salon Bagkanlarinin ayni tutumu gostermelerini saglamak,



inaya ait Bina Sinav Formlar1 i¢indeki Gorevli Listesi’ni esas alarak binada goreve

Bi  Bina S Formlart icindeki Gorevli Listesini larak binada ¢&
gelen kisilere, gérevlendirme belgeleri ile gecerli kimlik belgelerini kontrol ederek
gorevli olduklari salonlar1 bildirmek,

g) Yoklama yaparak goreve gelmeyen gorevlileri tespit etmek,

g) Yedek Gozetmen veya yedek sinav evraki ihtiyact olustugunda Sinav Merkezi
Y Oneticisine bagvurmak,

h) Sinav binasina giriste adaylarin kimlik belgelerinin kontroliinii ve sik sik adaylara
canta vb. esya, cep telefonu veya herhangi bir elektronik cihaz ile sinav binasina
girilemeyeceginin duyurusunu yapacak bir gorevlinin (Yedek Gozetmen), sinav
binasi1 kapisinda sinava girisler tamamlanincaya kadar bulunmasini saglamak,

1) Gorevli oldugu binada smavin giivenli ve kurallara uygun olarak yapilmasi igin
gerekli tim 6nlemleri almak,

1) Smav diizenini bozan durumlara engel olmak,

j) Smav binast i¢inde sinav siiresince ¢ay, kahve vb. iceceklerin yapilmasia ve
tiketilmesine engel olmak.

Bina Smav Sorumlusu Yardimcisi
MADDE 9 - (1) Bina Sinav Sorumlusu Yardimcisi, her konuda bina sinav sorumlusuna yardim
eder. Bina Smav Sorumlusunun gorevleri arasinda belirtilen islemleri onunla birlikte
yUrutdr. Bina kapilarindaki aramalara ve duyurulara yardimei olur. Simavin baglama saatinden
en az iki (2) saat dnce gorev yapacagi binada hazir bulunur.
Bina Yoneticisi
MADDE 10 - (1) Bina Yoneticisi, sinav yapilacak binadaki kurumun yetkili bir yoneticisidir.
Bina Siav Sorumlusu ile yakin is birligi yapar. Binadaki salonlarin sinav kosullarina gore
hazirlanmasindan sorumludur. Sinavin baglama saatinden en az iki (2) saat 6nce gorevli oldugu
binada hazir bulunur.

Bina Yoneticisinin gorevleri su sekildedir:

a) Bina ve salonlarin sinav kosullarina gore hazirlanmasini saglamak,

b) Smavdan once, sinav giivenligini zedeleyecek unsurlarin olup olmadigini tespit

etmek amaciyla sinav binasinda arama yapmak, varsa siav gilivenligini zedeleyecek

unsurlar i¢in gerekli 6nlemleri almak,

c) Sinavdan bir giin 6nce oturma yerlerine, Salon Tanitim Formu iizerinde yazili olan
bilgiye uygun olarak Sira Numaras1 verilmesini saglamak,

¢) Her sinav salonuna ¢alisir durumda en az bir adet duvar saati asilmasini saglamak,



d) Kis aylarinda yapilan smnavlarda sinav salonlarinin yeterli diizeyde isitilmasini
saglamak,

e) Sinav binasinda simmavin baslayis ve bitis saatini belirtmek igin kesinlikle zil
calimmamasini saglamak,

f) Smav siiresince binadaki faks, internet, telefon ve cep telefonlar1 ile her tiirlii
elektronik, mekanik cihazin kullanilmamasini, bilgisayar ve fotokopi makinelerinin
ve varsa internet aginin kapali konumda tutulmasini saglamak,

g) Smav binasi icerisinde sinav siiresince ¢ay, kahve vb. igeceklerin yapilmasina ve
tiketilmesine engel olmak,

g) Gorevli oldugu binada sinavin giivenli ve kurallara uygun olarak yapilmasi igin
gerekli tim 6nlemleri almak,

h) Sinav diizenini bozan durumlara (bina i¢inde ve diginda giiriiltii vb.) engel olmak,

1) Binada birden fazla giris bulunuyorsa, giivenlik gorevlisi olmayan girisin simnav
stiresince kilitli olmasini saglamak,

I) Smav binasinda ¢alisan ancak, sinav giinii binada sinav gorevi olmayanlarin sinav
gilinli binaya gelmemeleri i¢in sinav giiniinden 6nce gerekli uyarilarda bulunmak,
gerekirse bu konuda siav binalariin giris kapilarina uyari yazilar1 asmak.

Salon Baskani

MADDE 11 - (1) Salon Baskani, smavin, salonda kurallara uygun bi¢imde uygulanmasi
konusunda yetkili ve sorumludur. Adaylar smavdan 1 saat once sinav binasina alinmaya
baslanacagindan, sinav giinii sinavin baglama saatinden en az 1 saat 15 dakika 6nce gorevli
oldugu binada bulunmasi zorunludur. Adaylar sinav salonlarina girmeden dnce gorev yapacagi
sinav salonunda bulunur. Binaya geldigini Bina Sinav Sorumlusuna bildirir, gérev yapacagi
salonu 6grenir ve Gorevli Listesini imzalar, geldigi saati yazar.

(2) Sinav gorevine gec gelen siav gorevlilerinin yerine yedek gorevlilerden
gorevlendirme yapilacagindan ilgili smav giiniindeki mevcut gorevleri iptal edilecek,
kendilerine daha sonra ERSEM tarafindan yapilacak diger sinavlarda da gorev verilmeyecektir.

Gozetmen/Yedek Gozetmen

MADDE 12 - (1) Salon baskaninin yetki ve sorumlulugunda olmak {iizere, gorevlendirildigi
salonda, sinavin kurallara uygun olarak yiiriitiilmesini gozetir ve salon baskanina her konuda
yardim eder. Sinavin baslama saatinden en az 1 saat 15 dakika dnce gorevli oldugu binada
bulunur. Goérev yapacagi salonu Bina Sinav Sorumlusundan 6grenir, gorevli listesini imzalar,
geldigi saati yazar.

(2) Sinav gorevine ge¢ gelen sinav gorevlilerinin yerine yedek goérevlilerden
gorevlendirme yapilacagindan ilgili sinav giliniindeki mevcut gorevleri iptal edilecek,
kendilerine daha sonra ERSEM tarafindan yapilacak diger sinavlarda da gorev verilmeyecektir.



(3) Smav binasina atanan Yedek Gozetmenler, gerekli hallerde, Bina Sinav
Sorumlusuna ve bina girisinde yapilacak kontrollere yardimci olacak ve sinav evrakinin sinav
binasinda korunmasinda gorev alacaklardir. Yedek Gozetmenler, Bina Sinav Sorumlusunca
kendilerine verilen sinavin uygulanmasina iligkin diger gorevleri yerine getirirler.

ERSEM Temsilcisi

MADDE 13- (1) ERSEM Temsilcisi, smavin her diizeydeki organizasyonunun ve
uygulamasinin standartlara uygunlugunu denetlemek ve yukarida yazili tiim gorevlilere
yardime1 olmak amaciyla sinav merkezlerine gonderilir. ERSEM Temsilcisi denetim gérevini
ERSEM Miidiirii adina yapar. ERSEM Temsilcisinin denetim gorevi engellenemez.

(2) Smavdan 6nce gorevlendirildigi sinav merkezinin Sinav Merkezi Y Oneticisiyle
goriisiip kendisinden sinav goreviyle ilgili aciklayici bilgileri alir.

(3) Sinav giinii sinavin baslama saatinden en az 2 saat 6nce gorevli oldugu binada
bulunur. Smav tamamlanmadan gorev yerini terk edemez. Sinavdan sonra bu sinava iliskin
gozlemlerini, degerlendirmelerini ve Onerilerini kapsayan bir raporu sinavdan sonraki ilk is
giinii i¢erisinde ERSEM Miidiirliigiine ulastirir.

(4) ERSEM Miidiirii ve Sinav Merkezi Yoneticisine karst sorumludur. Gerektiginde
sessizce, adaylarin dikkatini dagitmadan her salona girebilir, sinav uygulamasina iliskin
ayrintilari, adaylarin kimlik belgelerini kontrol edebilir.

(5) Bir salondaki sinavin kurallara uygun bigcimde yapilmadigini ya da kopya
girisiminde bulunuldugunu raporunda bildirdigi takdirde, ERSEM takdir hakkini kullanarak,
belirtilen salonda sinava giren adaylarin bazilariin ya da tiimiiniin sinavini gegersiz sayabilir.

Sinav Evraki Nakil Kuryesi

MADDE 14 - (1) Smav Evraki Nakil Kuryesi, ERSEM Miidiirligii tarafindan atanir.
ERSEM’de, kapal1 ve miihiirlii araglara yiiklenen sinav evrakini, sinav merkezlerine gotiiriir ve
sinavdan once Bina Sinav Sorumlu/larina Tutanakla imza karsilifinda teslim eder. Smavdan

sonra ayni smav evrakini Bina Sinav Sorumlu/larindan imza karsihiginda teslim alarak
ERSEM’e getirir.

Simav Evraki Nakil Soforii

MADDE 15 - (1) Sinav Evraki Nakil Soforii, sinav evrakini, sinav binalarina ulagtirmak ve
sinav bitiminde ERSEM’e getirmekle yiikiimliidiir.

Sinmav Binasi Giivenlik Gorevlisi

MADDE 16 — (1) Sinav Binasi Giivenlik Gorevlisi, sinav yapilacak binalarda giivenlik
onlemlerinin uygulanmasi amaciyla gorevlendirilir. Sinav giinli sinavin baslama saatinden en
az 2 saat once gorevli olduklar1 binada bulunur. Bina Sinav Sorumlusunda bulunan Gorevli
Listesine adini, soyadini, geldigi saati yazar ve imzalar.

(2) Bina Siav Sorumlusu ve Bina Yoneticisi ile birlikte, sinavdan once, simav
giivenligini zedeleyecek unsurlarin olup olmadigini tespit etmek amaciyla tiim sinav binasinda



(tuvaletler dahil) arama yapar, sinav giivenligini zedeleyecek unsurlar i¢in gerekli dnlemleri
alir.

(3) Sinava girecek adaylar1 ve siav gorevlilerini elle ve/veya detektorle arar. Simav
binasina, adaylarin ve sinav gorevlilerinin ¢anta, ciizdan, cep telefonu, saat, kablosuz iletisim
saglayan bluetooth vb. cihazlar ile kulaklik ve her tiirlii elektronik cihaz ile girmesine izin
Vermez.

UCUNCU BOLUM
Genel Kurallar, Sinava Giris Belgeleri ve Sinav Evraki

Simav Gorevlilerinin Dikkat Etmesi Gereken Genel Kurallar

MADDE 17 — (1) Tum smav gorevlileri sinava en az bu yonergede kendileri i¢in belirtilen
saatlerde gelmelidirler. Sinav gdrevine ge¢ gelen smav gorevlilerinin yerine yedek
gorevlilerden gorevlendirme yapilacagindan ilgili sinav giiniindeki mevcut gorevleri iptal
edilecek ve daha sonra ERSEM tarafindan yapilacak sinavlarda bir daha gorev verilmeyecektir.

(2) Sinav giinii sinavin baglama saatinden 1 saat 15 dakika 6nce binaya gelerek Bina
Sinav Sorumlusunun goézetiminde yoklamayi1 imzalamayan salon baskani/gézetmen yerine
yedek gorevli gorevlendirileceginden gorevlendirilmesi iptal edilmis sayilir. Gorevi iptal edilen
gorevliye smav iicreti 6denmez, sonraki sinavda da gorev verilmez.

(3) Smav siiresince biitiin sinav gorevlilerinin gorev kartlar1 goriiniir bir sekilde
yakalarinda takili olmalidir.

(4) Sinav gorevlileri, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu Ek Madde 19'a gore,
“Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik’in
5. maddesinde belirtilen kilik kiyafet kurallarina uymak zorundadir.

(5) Smav kurallarinin hatali olarak uygulanmasi nedeniyle adaylarin ugrayacagi
magduriyetten ve ERSEM aleyhine olusacak zarardan, sinav goérevlileri sorumlu olacaktir.
Simav gorevlerinin yerine getirilmesinde kasit, kusur veya ihmali saptanan gorevliler hakkinda
cezai yonden, 6114 sayili Kanun hiikiimlerine gére ERSEM tarafindan islem yapilacak, ayrica
idari yonden de islem yapilmak {izere durum kurumlarina intikal ettirilerek tabi olduklari
mevzuat hikkiimlerine gore haklarinda disiplin sorusturmasi agilmasi istenecektir.

(6) Smav sirasinda gorevlilerin, sinav binasi ve siav salonunda sinav siiresince
herhangi bir sey yemeleri ya da igmeleri, kendi aralarinda konusmalar tedirginlik yarattigindan
gorevlilerin bu tiir davraniglardan 6zenle kaginmalar1 gerekmektedir.

(7) Sinav gorevlilerinin zorunlu haller disinda sinav salonundan disar1 ¢ikmalari,
diger smav salonlarina girmeleri, sinava gelmeyen, sinavi erken bitiren adaylarin soru
kitapciklarin1 agmalari, sinav salonundan ¢ikarmalari, fotokopisini ¢ekmeleri ve baskasinin
incelemesine izin vermeleri, sinav sirasinda gazete, kitap, 6dev veya sinav kagidi gibi seyler
okumalar1 kesinlikle yasaktir. Sinav siiresince; sinav kurallarina uymayan, kendi gorev yaptigi
siav salonunun digindaki alanlarda zaman gegiren, diger sinav salonlarina giren veya bina
icerisinde dolasan smav gorevlileri, bu durumlar1 Tutanakla tespit edildiginde, ERSEM
tarafindan daha sonra yapilacak sinavlarda simnav goérevi alamazlar.



(8) Sinav gorevlileri sinava gelirken giydigi ayakkabinin, sinav salonunda dolasirken
ses cikarmayacak, adaylar1 rahatsiz etmeyecek sekilde olmasina dikkat etmelidir. Sinav
sirasinda adaylarin  dikkatini dagitmamaya (kimlik kontrolleri vb. durumlarda) 6zen
gostermelidir.

(9) Tiim sinav gorevlileri de adaylar gibi sinav binasina giriste giivenlik gorevlileri
tarafindan aranmaktadir. Bu nedenle sinava gelirken getirilmesi yasak esyalar1 yanlarinda
bulundurmamalar1 gerekmektedir. Cep telefonu, ciizdan, ¢anta, saat, kablosuz iletisim saglayan
bluetooth vb. cihazlar ile kulaklik ve her tiirlii elektronik cihaz yasaktir. Gorevliler sinava seffaf
pet sise igerisinde su getirebilirler.

(10) Smav binasinda sadece Bina Sinav Sorumlusunda cep telefonu bulunabilir.
Smav gorevlileri sinav sirasinda faks, internet, telefon, bilgisayar ve fotokopi makinesi vb. de
kullanamazlar.

(11) Bu oOnlemler, sinav giivenligini zedeleyecek durumlarin ortaya g¢ikmasini
onlemeye yonelik oldugundan, sinav gorevlileri bu durumu anlayisla karsilamalidir.

(12) Smav Gorevlileri ERSEM’in sagladigi internet adresinden edinecekleri
Gorevlendirme Belgelerini ile gegerli kimlik belgelerini smmav  giinii  yanlarinda
bulundurmalidir.

Adaylarin Sinav Binasina/Salonuna Alinmasi

MADDE 18- (1) Sinavi zamaninda baslatabilmek igin adaylarin, sinavdan 1 saat
once gecerli kimlik belgeleri kontrol edilerek, elle ve/veya elektronik detektorlerle Ust
aramalar1 yapilarak sinav salonlarina alinmalarina baglanir.

Smava Girmek I¢in Gerekli Belgeler

MADDE 19 - (1) Adaylarin, sinav salonuna girebilmeleri i¢in yanlarinda bulundurmalari
gereken belgeler sunlardir:

a) Siava Giris Belgesi: Bu belgeyi aday ERSEM’in sagladigi internet adreslerinden
kendi Aday Numarasi ve sifresini kullanarak edinir. Belge renkli olabilecegi gibi siyah beyaz
da olabilir.

b) Niifus cilizdan1 veya pasaport: Niifus ciizdan1 veya pasaport ile zorunlu askerlik
gorevini ifa eden er/erbaslar i¢in askeri kimlik belgesi ve Tiirk vatandasligindan izin ile
ayrilanlar ve bunlarin kanuni miras¢ilarina ait Pembe/Mavi Kartlar gecgerli kimlik belgesi olarak
kabul edilir. Bunlarin disindaki belgeler kesinlikle kabul edilmez. Niifus clizdaninda adayin
T.C. Kimlik Numarasi ve fotografi bulunmali, pasaportun stiresi gegerli olmalidir.

(2) Bu iki belge yaninda bulunmayan aday sinav salonuna alinmaz. Bu belgeler,
adaylar salona alinirken Salon Baskaninin gézetiminde titizlikle incelenir, bir adayin yerine
baskasini sinava sokmasina olanak verilmez.

(3) Sinava girecek adaym yiizii, kimlik tespitini saglayacak bicimde agik olmalidir.
Koyu renk camh gozliik, sakal gibi kimlik kontroliinii giiglestiren ve yanilmalara yol agan



durumlarda Salon Baskani, adaylara gerekli uyarilarda bulunur, kimligi hakkinda siipheye
diistiigli takdirde aday1 sinava almayabilir.

(4) Yaninda cep telefonu veya herhangi bir elektronik cihaz bulunan aday smav
binasina ve salonuna kesinlikle alinmaz. Canta, clizdan, saat, kulaklik vb. esya ile sinava girmek
de yasaktir.

(5) Adaylar sinava seffaf pet sise icerisinde su, sinav kalemi, silgi ve kalemtirag
getirebilirler.

Smav Yeri

MADDE 20 - (1) Adaylar smava, iizerinde kendi adi, soyadi ve Aday Numarasiin yazil
bulundugu Sinava Giris Belgesinde belirtilen bina, salon ve sirada girmek zorundadir.

Soru Kitapcigr/Cevap Kagidi

MADDE 21 - (1) Sinavda en az iki tiir soru kitapgigi bulunmaktadir. Soru kitapgiklarinin
kapsadiklar1 sorular birbirinin tamamen aynidir. Sadece sorularin sirasinda veya sorudaki
seceneklerin yerlerinde degisiklikler bulunmaktadir. Bu nedenle her soru kitap¢iginin cevap
anahtar1 birbirinden farklidir.

(2) Soru kitapgik tiirii cevap kagidina aday tarafindan kodlanacaktir. Soru kitapgik
tiirtinii cevap kagidina kodlamayan adayin cevap kagidi degerlendirmeye alinamaz. Adayin
soru kitapgik tlriinii cevap kagidina dogru kodlayip kodlamadigi gorevlilerce kontrol
edilmelidir. Bir adayin kullanacagi cevap kagidinda adaym fotografi, adi, soyad: ve Aday
Numarasi bilgisayarca 6nceden basilmistir.

(3) Cevap kagitlar1 adaylara rastgele degil, ad ve soyadi denetimi yapilarak
dagitilmalidir.

(4) Adaylar, testin cevaplarimi cevap kagidinda o test ig¢in ayrilmis alana
isaretleyeceklerdir.

Cevaplama Suresi

MADDE 22 - (1) Sinavda tanman cevaplama siiresi, Salon Bagkaninin “Sinav_baslamistir”
dedigi andan itibaren hesaplanir.

(2) Sinav siiresinin %’ii tamamlanmadan 6nce ve son 15 dakikasi i¢inde sinava
devam etmek istemeyen aday disari ¢ikarilmaz. Bu siireler disinda cevaplama islemini erken
bitiren adaylar ancak sinav evrakini teslim ederek sinav salonundan ayrilabilir.

Bina Smav Evraki
MADDE 23 - (1) Bina sinav evraki her binaya kilitli (Kilitlerde seri numarasi bulunmaktadir.)
Bina Sinav Evraki Kutu/Kutulari i¢inde teslim edilir. Her kutunun i¢inde seri numarasi verilmis

iki adet kapatma kilidi bulunur.

Kutular i¢inde sunlar bulunmaktadir:



a) Her salonun Aday Kontrol Listesi,
b) Bina Sinav Formlari,
€) “Bina Sinav Sorumlusu” Yazisi,
¢) Salon Sinav Evraki Posetleri.
(2) Binaya ait bu evrakin kullanim1 soyledir:

a) Aday Kontrol Listesinde, her sinav salonu i¢in, o sinav salonunda sinava girecek
adaylarin kimlik bilgileri bulunmaktadir. Adaylar, salon goérevlilerince bu listeden kimlikleri
kontrol edilerek salona alinacaklardir. Liste, salonda yoklama yapilmasi ve sinava gelmeyen
adaylarin isaretlenmesi amaci ile de kullanilacaktir.

b) Bina Sinav Formlari; Gorevli Listesi, Salon Sinav Evraki Teslim Tutanag,
Giivenlik Gorevlisi imza Listesi ve Yedek Sinav Evraki Teslim Tutanagidan olusmaktadir.
Gorevli Listesinde, binadaki sinav salonlariyla sinav gorevlilerinin tiimii gosterilmistir. Liste
salon gorevlilerine, gérevli olduklar salonlarin bildirilmesinde kullanilir, sinav diizenine iliskin
yoklama ve denetlemeler sirasinda Bina Sinav Sorumlusuna kolaylik saglar. Salon Sinav Evraki
Teslim Tutanagi, Bina Sinav Sorumlusundan Salon Sinav Evraki Posetini teslim alan ve sinav
sonunda tekrar ona teslim eden Salon Baskanlari tarafindan imzalanir. Giivenlik Gorevlisi imza
Listesi, binada gorev yapan givenlik gorevlilerince imzalanir. Yedek Sinav Evraki Teslim
Tutanagi, Binada yedek sinav evraki kullanildig1r durumlarda doldurulur.

) “Bina Sinav Sorumlusu” Yazisinin bina sinav evrakinin konuldugu odanin
kapisina asilmasi gerekir.

¢) Salon Sinav Evraki Posetine/Posetlerine, bir salona ait sinav evraki, ERSEM'deki
paketleme sirasinda, salonun kapasitesine gore konulur. Salon Sinav Evraki Poseti, soru
kitapciklarinin ve cevap kagitlarinin giivenligini korumak tlizere yapilmistir ve agildigr zaman
tekrar kapatilmasi miimkiin degildir. Adaylarin oniinde sinav salonunda ag¢ilmalidir. Her
salonun Salon Smav Evraki Poseti icinde Soru Kitapgiklari, Cevap Kagitlar1 (mukavva plakalar
arasinda), Salon Smav Tutanagi (mukavva plakalar arasinda), Cevap Kagitlar1 Doniis Poseti
(mukavva plakalar arasinda) ve Lastik bantlar bulunur.

DORDUNCU BOLUM
Sinavin Uygulanmasi

Sinav Evraki Nakil Kuryesinin yapacagi islemler

MADDE 24 - (1) Sinav Evraki Nakil Kuryesi sinav evrakini, sinav binasinda sinavin baglama
saatinden 2 saat dncesinden baslayarak ilgili Bina Sinav Sorumlusuna imza karsiliginda teslim
eder. Smav evrakini sinav biter bitmez bu binalardan ayni diizen i¢inde toplar.

Bina Simav Sorumlusunun yapacagi islemler

MADDE 25 - (1) Bina Sinav Sorumlusu, sinav giinii, binasina ait sinav evrakini, gorevli

oldugu binada Smav Evraki Nakil Kuryesinden Bina Ydneticisi ile birlikte imza karsiliginda
teslim alir. Bu sirada gegerli kimlik belgesi ile gorevlendirildigini gosteren belgeyi yaninda



bulundurur. Smav Evraki Nakil Kuryesinin binaya ait simav evrakini Bina Sinav
Sorumlusundan bagkasina teslim etmesi yasaktir. Bina Sinav Sorumlusu, bina sinav evrakini
teslim alma islemini baskasindan kesinlikle isteyemez.

(2) Bina Sinav Sorumlusu, Bina Smav Evraki Kutularini, binasinin giris katinda
uygun bir odaya getirerek agar. Her kilitte seri numarasi bulundugundan kesilen kilitleri atmaz
tekrar ayn1 kutu i¢ine koyarak Merkezimize gonderir. Bina Sinav Sorumlusu yazisin1 odanin
kapisina asar.

(3) Smavin giivenligi ve adaylarin tedirgin olmamalari i¢in, Yardimcist ve Bina
Yoneticisi ile is birligi yaparak binasina, adaylar ve gorevliler disinda kimsenin girmesine izin
vermez.

(4) Giivenlik gorevlileriyle is birligi yaparak sinav binasina alinmasi yasak olan
esyalarla, cep telefonu veya herhangi bir elektronik cihazla gelen adaylarin ve gdrevlilerin sinav
binasina girmelerine kesinlikle izin vermez.

(5) Binasina ait ilk kutudan ¢ikmasi gereken Bina Sinav Formlari i¢indeki Gorevli
Listesini esas alarak binasinda goreve gelen kisilere Gorevlendirme Belgeleri ile gecerli kimlik
belgelerini mutlaka kontrol ederek gorevli olduklar1 salonlar1 bildirir. Gorevlilere Listeyi
imzalatarak, saati yazdirir.

(6) Siav Gorevli Kartini yakalarina goriiniir bir sekilde takmalarini saglar. Bu islemi
yapan her Salon Baskanina kendi salonuna ait Aday Kontrol Listesini verir. Adaylarin salona
alinirken bu Listeden bilgilerinin kontrol edilerek salona alinmasi gerektigini belirtir.

(7) Sinav baslamadan 6nce yoklama yaparak géreve gelmeyenlerin yerine binada
gorevli yedek gozetmenleri gorevlendirir.

(8) Binada gorevli yedek gozetmenlerin yetersiz kaldigi durumlarda Sinav Merkezi
Yoneticisine bagvurarak yedek gézetmen isteyip ilgili salonlarda gérevlendirir.

(9) Binada gorevli degisikligi yapilmis ise mutlaka Gorevli Listesinde belirtir.

(10) Salon Smav Evraki Poseti/Posetlerini sinav baslama saatinden 30 dakika
oncesinden baslayarak, Salon Bagkanlarina kimlik denetimi yaparak imza karsiliginda teslim
eder.

(11) Salon Smav Evraki Posetlerinin dagitimini tamamladiktan sonra elinde kalan
bos kutular1, Bina Sinav Formlarini koruma altina alir.

(12) Sinav binasina adaylar ve sinav gorevlileri disinda hi¢ kimsenin alinmamasini
saglar.

(13) Siav basladiktan sonra ilk 15 dakika i¢inde, sinavin baglangicina yetisememis
adaylarn atandiklar1 salonda simnava alip almama konusu ilgili Salon Baskanmin takdirine
brrakilmstir. Tlk 15 dakikadan daha gec gelen adaylari sinav binasina almaz.

(14) Bir aday sinavin herhangi bir aninda sinavi birakip disar1 ¢ikmak isteyebilir.
Sinav siiresinin %’li tamamlanmadan ve sinavin son 15 dakikasi i¢inde sinava devam etmek



istemeyen aday smav salonundan disar1 ¢ikarilmamalidir. Ancak bu kurala uymayarak sinav
salonundan ¢ikan aday1 sinav siiresinin %’ii tamamlanincaya kadar binada bekletir. Binadan
cikmak igin 1srar eden aday oldugunda giivenlik gérevlilerinden yardim alir. Bu siire dolmadan
binay1 terk eden adayla ilgili Tutanak tutar.

(15) Binada yedek soru kitap¢igi ve yedek cevap kagidi bulunmamaktadir.
Salonlardan yedek soru kitapcigi/cevap kagidi poseti istegi geldigi takdirde Siav Merkezi
Y Oneticisine bagvurarak hemen yedek sinav evraki saglar.

(16) Zaman zaman salonlar1 dolasarak smmavin kurallara uygun bigimde
yuriitiilmesini saglar.

(17) Smnav kurallarina 6zen goéstermeyen, Gorev Kartini yakasina takmayan
gorevlileri uyarir.

(18) Salon kapilarinin zorunlu bir neden olmadikga sinav siiresince acik tutulmasini
saglar.

(19) Sinav siiresince salonlarda, binada ve binanin ¢evresinde sessizligin saglanmasi
son derece onemlidir. Bu konuda tiim sinav gorevlilerini uyarir ve sessizligin bozulmasina yol
acan olay olursa hemen miidahale eder.

(20) Binasinda, gerektiginde talep ettigi yardimlar1 saglamak iizere gilivenlik
gorevlileri bulunacaktir. Herhangi bir sorunla karsilagtiginda giivenlik gorevlilerinden yardim
alir.

(21) Bina Smav Formlari i¢cinde yer alan Tutanak, Form vb. doldurur.

(22) Smav bitince Salon Baskanlarinin geri getirecekleri Salon Sinav Evraki
Posetlerini ve beraberindeki Cevap Kagitlart Doniis Posetini teslim alir ve teslim eden her Salon
Baskanina Salon Smav Evraki Teslim Tutanagini imzalatir.

(23) Teslim edilen her Salon Sinav Evraki Posetini ilgili Bina Sinav Evraki
Kutularina koyar.

(24) Cevap Kagitlar1 Doniis Posetlerini ise oldugu gibi, i¢ini agmadan kapal1 bir
sekilde, ilgili Bina Siav Evraki Kutularina koyar.

(25) llgili kutular1 kapatmadan dnce binasindaki salon sayis1 kadar Cevap Kagitlari
Doniis Posetinin bu kutulara konuldugundan, Salon Sinav Evraki Posetlerinin i¢inde Cevap
Kagitlart Doniis Posetinin kalmadigindan emin olur.

(26) Bina Sinav Evraki Kutularina ilgili sinav evraklarin1 koyduktan sonra kutulari
Merkezimiz tarafindan gonderilen 6zel kilitle kapatir. Kutularin i¢ine bunlarin disinda herhangi
bir sey koymaz.

(27) Yardimcisi ve Bina Yoneticisi ile birlikte Bina Sinav Evraki Kutularini binaya
gelecek Sinav Evraki Nakil Kuryesine imza karsiliginda teslim eder.



(28) Sinav Evraki Nakil Kuryesi sinav evraki ile birlikte her Bina Sinav Sorumlusuna
iki adet Gorevli Degisikligi Formu verecektir. Formlarin ikisine de binadaki gorevli
degisiklikleri Bina Sinav Sorumlusu tarafindan islenecektir. Formlardan biri Bina Sinav
Sorumlusunda kalacak, digeri sinav sonunda sinav evraki ile birlikte Sinav Evraki Nakil
Kuryesine elden teslim edilerek, ERSEM’e ulastirilmasi saglanacaktir.

Salon Baskaninin yapacag islemler

MADDE 26 — (1) Salon Baskani, sinavin baglama saatinden en az 1 saat 15 dakika 6nce gorevli
oldugunuz binada bulunur. Bina Sinav Sorumlusundan goérev yapacagi salonu 6grenir, salonuna
ait Aday Kontrol Listesini alir.

Salon Bagkaninin Adaylarin Salona Ahinmasina iliskin yapacag islemler

MADDE 27 — (1) Bir salonda sinavin zamaninda baslatilabilmesi, sinavin kurallara uygun
bigimde yiiriitiilmesi ve sahteciliklerin Onlenebilmesi, her seyden once, adaylarin salona
alinmalar1 ve yerlestirilmeleri ile kimlik denetimleri sirasinda gosterilecek titizlige baglidir.

(2) Salon Baskani, adaylar binaya alinmaya baslamadan 6nce gorev yapacagi salona
gelir, gbzetmenleriyle birlikte sinav salonunu gézden gegirir.

(3) Sinav salonuna en az bir adet duvar saati asilmis olmalidir. Saat yoksa veya
caligmiyorsa Bina Sinav Sorumlusundan temin eder.

(4) Smavin baslama saatinden 1 saat dnce adaylarin yliziine, Sinava Giris Belgesine,
niifus clizdan1 veya pasaportuna bakip dikkatle inceleyerek adaylari tek tek salona alir.

(5) Adaylarin Sinava Giris Belgesinde sinava girecekleri SALON NUMARASI ve
oturacaklar1 SIRA NUMARASI yazilidir. Bir aday1 sinava alirken belgesinde yazili olan Salon
Numarasina bakar. Bagka salonda sinava girmesi gereken adaylari kesinlikle salona almaz. Hi¢
kimse bir aday1 Siava Giris Belgesinde belirtilen salondan baska bir salonda sinava almaya
yetkili degildir. Atandig1 salonda sinava girmeyen adayin sinavi gegersiz sayilacaktir.

(6) Cep telefonu, her turlii elektronik cihaz, ¢anta vb. esya yaninda olan aday1 sinav
salonuna kesinlikle almaz.

(7) Her aday1, sira numarasinin bulundugu yere oturtur.

(8) Yerlerine oturan adaylara Sinava Giris Belgeleri ile niifus ciizdan1 veya
pasaportlarini siralarinin iizerine koymalarini ve sinav siiresince siranin {izerinde birakmalari
gerektigini soyler.

Salon Bagkaninin sinav baslamadan 6nce yapacagi islemler

MADDE 28 — (1) Adaylar1 salondaki yerlerine oturttuktan sonra, sirasiyla, asagidaki islemleri
yapar.

a) Smavin baglama saatinden 30 dakika 6nce Bina Sinav Sorumlusuna giderek
salonuna ait kapali olan Salon Sinav Evraki Posetini ilgili tutanagi imzalayarak teslim alir ve
hemen salona getirir.



b) Gerekirse su igmek, tuvalete gitmek vb. ihtiyaci olanlara yoklama yapmadan 6nce
hemen gidip gelmeleri i¢in birkag¢ dakikalik izin verir.

c¢) Salon Sinav Evraki Posetini hirpalamadan adaylarin 6niinde agar.

¢) Aday Kontrol Listesi iginde yer alan Salon Aday Yoklama Listesinden adaylarin
ad ve soyadlarin1 okuyarak yoklama yapar.

d) Aday Kontrol Listesinde de mevcut adaylara bir isaret koymaz, ancak sinava
gelmedigini saptadigi adaylar i¢in “Sinava Girmedi” kutucuguna “X” isareti koyar.

e) Mukavva plakalar arasinda bulunan cevap kagitlarini sayar.

f) Cevap kagitlari tizerinde adayin fotografi ve kimlik bilgileri bulunmaktadir. Cevap
kagitlarinin adaylara ad ve soyadi denetimi yapilarak dagitimini saglar.

g) Adaylara, ilk once kendilerine verilen cevap kagidinin kendi adlarina diizenlenip
diizenlenmedigini kontrol etmelerini sdyler.

&) Eksik cevap kagidi varsa gerekli notu Salon Sinav Tutanagina yazar ve durumu
hemen Bina Sinav Sorumlusuna bildirir. Cevap kagidi eksigini gidermek i¢in sinava girmeyen
baska bir adayin cevap kagidini kesinlikle kullanamaz. Bunun i¢in Bina Sinav Sorumlusundan
yedek sinav evrakinin Sinav Merkezi Yoneticiliginden temin edilmesini ister (Yedek Cevap
Kagidi kullanildi ise kullanildigi salondaki cevap kagitlar1 arasinda ve sirasinda
paketlenecektir.). Yedek cevap kagidi kullanildiysa Salon Sinav Tutanaginda mutlaka belirtir.

h) Cevap kagitlarinin {izerinde adaylarca doldurulmasi gereken yerler
bulunmaktadir. Adaylara, bu alanlar1 dikkatle okumalarin1 ve geregini yapmalarini sdyler. Bu
alanlar1 dogru ve eksiksiz doldurmayan adaylarin cevap kagitlarinin degerlendirmeye
alinamayacagini 6nemle vurgular.

1) Biitiin adaylar bu islemi bitirince SINAVDA UYULACAK KURALLAR’1 yiiksek
sesle okur.

1) Soru kitapgiklarin1 dagitmadan once sayar.

j) Eksik varsa Salon Sinav Tutanagma yazar ve durumu hemen Bina Sinav
Sorumlusuna bildirerek yenisinin temin edilmesini saglar. Eksik yoksa ya da eksiklik
giderildikten sonra soru kitapgiklarini adaylara kitapgik gruplar1 yan yana ve arka arkaya
gelmeyecek sekilde dagitir.

k) Kitapgiklarda basim hatasi olup olmadigini anlamak i¢in adaylara, ilk sayfadan
baslamak {izere hep birlikte soru kitapciklarinin sayfalarini hizli hizli ve tek tek son sayfaya
kadar kontrol etmelerini sdyler.

1) Sayfasi eksik, basimi hatali vb. soru kitapgiklar1 varsa hemen Bina Sinav
Sorumlusuna basvurarak bunlarin yedek evrakla degistirilmesini saglar. Bu nedenle yedek
evrak kullanildiginda hatali evraki, ERSEM Sinav Merkezi Yoneticiliginden yedek evrakla
kendisine ulastirilacak Hatal1 Sinav Evraki Doniis Poseti icine koyar.



m) Adaylara “Sinav baslamistir” denmedikce kitapciklardaki sorular1 okumamalari
gerektigini belirtir.

n) Adaylara ellerindeki soru kitapcigindaki soru kitapcik tiirlinii cevap kagidinda
“Soru Kitapgik Tiirii” alanina kodlamalarini sdyler. Bu bilgiyi dogru olarak kodlamalari
gerektigini, bunun yapilmamast veya yanlis kodlanmasi durumunda sinavlarinin
degerlendirilmesinin miimkiin olamayacagini 6nemle belirtir.

0) Soru kitapgiklarinin {izerine adi, soyadi, Aday Numarasi ve salon numarasi
bilgilerini yazmalarin1 sdyler. Bunun dogru ve eksiksiz olarak yapilmamasi veya bilgilerin
yanlis yazilmasi durumunda smavlarinin degerlendirilmesinin miimkiin olamayacagini
hatirlatir.

0) Cevap kagidinda soru kitapcik tiiriiniin kodlanmadig1r durumda adayin cevap
kagidinin kesinlikle degerlendirmeye alinamayacagini bir kez daha 6nemle vurgular.

p) Yiiksek sesle “SINAV BASLAMISTIR” diyerek sinavi baslatir. Sinav siiresi
“SINAV BASLAMISTIR” duyurusundan itibaren hesaplanmalidir.

r) Simav i¢in taniman silireyi belirtir. Snavin baglama ve bitis saatlerini tahtaya da
yazar.

s) Sinav bagladiktan sonra ilk 15 dakika i¢inde, sinavin baglangicina yetisememis
adaylar atandiklar1 salonda sinava alip almama konusu salon bagkaninin takdirine birakilmstir.
Durumu inceler, uygun goriiyorsa sinava en ¢ok 15 dakika gec¢ kalmis aday1 sinava alir. Bu
adaylar i¢in Aday Kontrol Listesinde “Sinava Girmedi” kutucuguna koymus oldugu “X”
isaretini siler.

s) Sinava ge¢ baslayan adaylara ek siire vermez ve bu adaylarin Aday Numaralarini
ve sinavin kaginci dakikasinda sinava girdigi bilgisini Salon Simav Tutanagina mutlaka yazar.

t) Sinava ilk 15 dakikadan daha ge¢ gelen adaylar1 sinav salonuna almaz.

u) Sinava girmeyen adaylara ait cevap kagitlarinin iizerinde bulunan “Aday sinava
girmedi.” yazisinin yanindaki kutucugu kursun kalemle karalar.

i) Smava girmeyen adaylar varsa bunlara ait soru kitap¢iklarini ve cevap kagitlarini
sayar, tamam olduklarin1 saptadiktan sonra bunlar1 Salon Sinav Evraki Poseti i¢ine koyarak
giivenlik altina alir, kimsenin agmasina ve incelemesine izin vermez.

Salon Baskaninin sinav siiresince yapacag islemler

MADDE 29 — (1) Smavin giivenligi ve adaylarin tedirgin olmamalar1 agisindan, salonuna
ERSEM Miidiiriintin yetkilendirdigi gorevliler disinda hi¢ kimseyi almaz.

(2) Simav salonunu dolasarak tiim adaylarin Soru Kitapg¢ik Tiiriinii cevap kagidinda
dogru kodladiklarini kontrol eder. Yanlis kodlanan soru kitapgik tiiriinii adaya diizelttirir. Bu
islemi yaparken adaylarin dikkatini dagitmamaya 6zen gosterir.



(3) Smava Giris Belgelerini, adaylarin yiizlerine, Aday Kontrol Listesindeki
fotograflarina ve niifus clizdan1 veya pasaportlarina bakip adaylarin dikkatini dagitmadan
dikkatle inceler.

(4) Smava Giris Belgelerini toplamaz. Sinava Giris Belgeleri adayda kalacaktir.

(5) Adayin kimliginden siiphe duydugunda, sinavin sonunda mutlaka adaya kendi el
yazisiyla kimligini agiklayan birkag climle yazdirip adayin bunu imzalamasini saglar. Bu kagidi
ve adayin Sinava Giris Belgesini Salon Sinav Tutanagina ekler.

(6) Sinava adayn yerine bir baskasinin girdiginden eminse tutanaga yazar ve aday1
salondan ¢ikartir.

(7) Smava girmeyen adaylar i¢in Aday Kontrol Listesinde “Sinava Girmedi”
kutucuguna “X” isareti koyup koymadigini salondaki aday sayisiyla karsilastirarak kontrol
eder.

(8) Salon Sinav Tutanagmi dikkatle inceler. Sinava girmeyen adaylarin Aday
Numaralarii Salon Aday Yoklama Listesinden bulup tutanakta ayrilmis 6zel yerlere yazar. Bu
yerin altindaki kutulara, sinava giren ve girmeyen aday sayilarini kaydeder.

(9) Adaylarin sinava ¢anta, ciizdan, cep telefonu, bluetooth, USB bellek vb.
elektronik, cihaz, kulaklik, vb. esyalar ile gelmeleri kesinlikle yasaktir. Sinav sirasinda adayin
izerinde bu gibi esyalarin bulundugunu fark ederse bunu, “Adayin sinavi gegersiz sayilacaktir.”
ifadesiyle birlikte mutlaka Salon Sinav Tutanagina yazar.

(10) Cevaplama islemini erken tamamlayan adaylar ancak sinav siiresinin %4’
tamamlandiginda, soru kitapgiklarini ve cevap kagitlarin1 Salon Bagkanina teslim ederek sinav
salonundan ¢ikabilirler.

(11) Adaylarin cevap kagitlarina yazmalari gereken bilgilerinde eksiklik olmamasina
dikkat eder.

(12) Sinav sonunda siralama kolaylig1 saglar gerekgesiyle, salonu erken terk eden
adaylarin soru kitapgiklarini ve cevap kagitlarini siralarin tizerinde kesinlikle birakmaz.

(13) Sinav basladiktan sonra sinav siiresinin %’ii tamamlanmadan ve sinavin son 15
dakikasi i¢inde sinava devam etmek istemeyen aday1 disar1 ¢gikarmaz.

(14) Smavin bitimine 5 dakika kaldigini adaylara hatirlatir.

(15) Smav sirasinda adaylarin sessiz bir ortamda, dikkatleri dagilmadan sorulari
cevaplamaya caligsmalar1 esastir. Bu nedenle salonda dolasirken ses ¢ikarmamaya, bir adayin
cok yakininda uzun siire durmamaya 6zen gosterir. Siav siiresince salonun kdse noktalarinda
durarak adaylar stirekli olarak izler.

(16) Sinav i¢in taninan siire sona erdiginde, adaylara, yerlerinden kalkmadan soru
kitapgiklar1 ve cevap kagitlarinin toplanmasini beklemelerini soyler.



Salon Bagkaninin sinav bitiminde yapacag islemler

MADDE 30 - (1) Sinav sona erdiginde adaylardan soru kitapgiklarin1 ve cevap kagitlarimi
toplar.

(2) Adaylara, sayim iglemleri bitmeden yerlerinden kalkmamalar1 gerektigini belirtir.
(3) Soru kitapgiklarini ve cevap kagitlarini topladiktan sonra dikkatle sayar.

(4) Adaylarin soru kitapgiklarina ve cevap kagitlarina yazmalari gereken bilgilerinde
eksiklik varsa bunlarin aday tarafindan tamamlanmasini saglar.

(5) Sayma islemi bittikten, soru kitapgiklart ve cevap kagitlarinin eksik olmadigi
anlasildiktan sonra salondan ¢ikmak isteyen adaylara izin verir.

(6) Cevap kagitlarimi sinava girmeyen adaylarin cevap kagitlari da dahil SIRA
NUMARASI diizeninde siralar.

(7) Salon Smav Tutanagimi gozetmenlerle birlikte dikkatle okuyarak eksiksiz
doldurup imzalar.

(8) Varsa kopya kanitlarini ve diger belgeleri Salon Sinav Tutanagina ilistirir.

(9) Salon Sinav Tutanagini sira numarasina gore siralanmis cevap kagitlar1 destesi
izerine koyup hepsini mukavva plakalar arasina yerlestirir.

(10) Mukavvalari, lastik bantla kusatarak Cevap Kagitlar1 Paketini olusturur.

(11) Cevap Kagitlart Doniis Poseti icine; Cevap Kagitlar1 Paketini, Aday Kontrol
Listesini ve Varsa Hatali Sinav Evraki Doniis Posetini koyup ve poseti kapatir. Bu poset
kapatildiktan sonra tekrar agilamaz. Masalarin iizerinde, soru kitap¢iginin iginde cevap kagidi
kalmadigindan emin olduktan sonra bu posetin agzini1 kapatir. Cevap Kagitlar1 Doniis Poseti
icine baska evrak koymaz.

(12) Soru kitapgiklarinin tiimiinii (sinava girmeyen adaylarin soru kitap¢igi dahil)
Salon Sinav Evraki Posetinin i¢ine koyar. Poseti lastik bantla kusatir.

(13) Salon Sinav Evraki Posetinin i¢ine bunlarin disinda herhangi bir sey koymaz.

(14) Soru kitapgiklarinin bulundugu Salon Sinav Evraki Posetini ve cevap
kagitlarinin  bulundugu Cevap Kéagitlart Doniis Posetini Bina Sinav  Sorumlusuna,
Gozetmenlerle birlikte gidip Salon Sinav Evraki Teslim Tutanagin1 imzalayarak teslim eder.

(15) Bina Siav Sorumlusu kendisine teslim edilen her salona ait Cevap Kagitlari
Doniis Posetini ilgili Bina Sinav Evraki Kutularina; Salon Sinav Evraki Posetini ise ilgili Bina
Smav Evraki Kutularina koyacaktir. Bina Sinav Sorumlusunun bu igslemi yaptigini gézlemler.
Bu islemin yapilmadigi durumda Bina Sinav Sorumlusunu uyarir. Bu islemin yapildigindan
emin olduktan sonra sinav binasindan ayrilir.



BESINCI BOLUM
Salon Gorevlilerinin Karsilasabilecekleri Ozel Durumlar
Salon Gorevlilerinin karsilasabilecekleri 6zel durumlar ve izlenmesi gereken yollar

MADDE 31 - (1) Sinavda baz1 adaylarin sinav evrakinda eksiklik veya hata (soru
kitap¢igi/cevap kagidinda bozukluk vb.) olabilir. Eksik veya hatali evrak varsa Salon Sinav
Tutanagina yazilir ve durum hemen Bina Sinav Sorumlusuna bildirilerek yedek evrakin Sinav
Merkezi Yoneticiliginden temin edilmesini saglanir. Bu amagla simava girmeyen bagka bir
adaym evraki kesinlikle kullanilmaz. Baskasina ait simnav evrakini kullanan adayin sinavi
gecersiz sayilacaktir.

(2) Salonda eksik/hatal1 evrak yedek evrak durumu varsa eksiklik giderilinceye kadar
salonda smav baglatilmaz. Sinav bagladiktan sonra yedek evrak ihtiyaci belirdiyse yedek evrak
temin edilene kadar gegen siire, ilgili adayin magduriyetini 6nlemek amaciyla sadece bu aday
icin sinav siiresine eklenir. Bu adayin sinavi tamamlanmadan sinav salonunda kalan son {i¢ aday
da smav salonundan ¢ikartilmaz. Bu {i¢ adayin sinav evraki kendi sinav siireleri dolunca alinir,
onlar i¢in siire uzatilmaz.



