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1. AMAGC Bu prosediiriin amaci, Istanbul Gelisim Universitesi egitim

middrliklerinde, editimler sonrasinda yapilan sinavlarin gergeklestiriimesine iligkin uygulama siirecinin ve
faaliyetlerinin standart yontemlerini, temel ilke ve sorumluluklar belirlemektir.

: Bu prosediir, sinavlarin planlanmasi, sinav materyalinin hazirlanmasi
ve guvenlidinin sadlanmasi, sinavlarin yiiriitiilmesi ve gerekli kayitlarin tutulmasi siireclerini kapsamaktadir.

2. KAPSAM
3. KISALTMALAR

4. TANIMLAR
5. SORUMLULAR

6. FAALIYET AKISI

: Bu prosediiriin uygulanmasindan, Istanbul Gelisim Universitesinin
Egitim M{d(ri ve calisanlari sorumludur.

6.1. Sinavlar 6grencinin Ugus Harekat Yoneticiligi Programi miifredatindaki her bir derse ait bilgi seviyelerini
6lgmek icin yapilir ve egitimin bir parcasidir.

Sinavlar, Istanbul Gelisim Universitesi’'nin onayl tesislerinde yapilir.

Sinav ile ilgili tim islemleri yapmak Uizere bir sinav komisyonu olusturulur. Sinav komisyonu; ilgili Egitim
Muduri ve en az bir editmenden olusur.

Sinavlar, 6grencilerin egitim notlari kullanmalarina izin verilmeden gergeklestirilir.

6.2. SINAV MATERYALLERININ HAZIRLANMASI VE GUVENLIGI

6.2.1 Amag

Bu prosediiriin amaci, sinav soru ve materyallerine yonelik calismalarin yapiimasi ve sinav givenligi ile ilgili
temel ilkeleri ve sorumluluklari belirlemektir.

6.2.2 Sorumluluk

Prosediriin uygulanmasindan ilgili Egitim Mudirl sorumludur.
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6.2.3 Uygulama
Sinav sorulari egitim iceriklerine uygun seviyelerde olacak sekilde Tiirkge veya Ingilizce olarak hazirlanir.

Sinavda kullanilan sorular, sinav komisyonu tarafindan belirlenir. Sinav komisyonu sinavlarda kullaniimak
lizere bir soru bankasi olusturur. Bu soru bankasinin olusturuldugu bilgisayara ve/veya Istanbul Gelisim
Universitesi Portal’ (IGU Ogrenme platformu) daki klasére erisimin giivenligi ilgili E§itim Miidiri tarafindan
kontrol edilen sifre ile saglanir. Belli bir giin yapilacak sinavda kullaniimak (izere sinav komisyonu tarafindan
belirlenen sorularin giivenli bir sekilde codaltilmasi, ilgili Egitim Midiiriiniin sorumlulugu altindadir. lgili SHGM
Yonetmelik ve Talimatlarina uygun olarak hazirlanan sinav ilgili Egitim Mid{ri'nin sorumluludu altindadir.

SHGM, TMKT, v.b. otoriteler tarafindan belli konulardaki sinavlar igin belirli sinav/soru kosullari 6ngorilmis
ise bu kosullara uyulmasi gerekir.

Sorular, ¢oktan segmeli ve/veya bosluk doldurma seklinde olabilir. Bu sinavlar, bilgisayar ortaminda veya
kagit Gzerinde veya ikisinin kombinasyonu seklinde yapilabilir. Sinav sorularinin iceriginin 6nceden 6grenciler
tarafindan bilinmemesi esastir.

Coktan secmeli sorular; en az iic secenekli, tek dogru cevapl ve anlasilir sekildedir. iki veya daha fazla
secenegin isaretlenmesi durumunda cevap ‘yanlis’ olarak kabul edilir.

Bosluk doldurma seklinde olan sorularda miimkiin oldugunca az sayida sdzciikle dogru cevabin tasarlanmasi
esastir. Bu sekildeki sorularin toplam puan dederi, tim sorularin puan dederinin 10%'unu gegmemelidir.

Belli bir sinavda sorulacak soru sayisi, o dersin/konunun 6gretim saati basina en az 1 soru olacak sekilde
belirlenmelidir.

Sorularin tasarimi, muhtemel olmayan ifade veya anlatim kombinasyonlarini eleyerek cikarim yoluyla dogru
cevaba ulasilmasini engelleyecek sekilde olmalidir. Sinav sorulari ilgili derste islenen konularin timini
kapsayacak sekilde hazirlanmalidir.

Sinav sorularinda kisaltma kullaniimamalidir. Mutlaka kisaltma kullaniimasi gerektiginde uluslararasi kabul
goren kisaltmalar kullanilabilir.

Sorular ve cevaplar miimkiin oldugunca basit anlatimli olmalidir. Istanbul Gelisim Universitesi‘de yapilan
sinavlar bir dilbilgisi testi degildir. Bu nedenle, karmasik climlelerden, siradisi dilbilgisi kullanimindan ve ikili
olumsuzluklardan kaginiimaldir.
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Yazili sorular anlasilir sekildedir. Yazili sorularin degerlendirilmesinde anahtar noktalar mevcuttur.

Sinav sirasinda her 6grenciye bir sinav seti verilir. Sinav setlerinin kapak sayfasinda (Sinav Seti Kapak Formu)
kurs ve konu/sinav adi basili olarak yer alir. Sorular esit puan dederinde dedilse, bu durum sinav setlerinde
mutlaka belirtilir ve sinav baslangicinda sinav gdézetmeni/sinav sorumlusu (editmen) tarafindan da sozlii
olarak agiklanir.

Sinav setlerinin kapak sayfasinda kurs adi, konu adi, 6grencinin adi, sinavin tarihi, sinav icin ayrilan sire
(veya, bu bilgilerin yazilabilecegi bir alan) bulunmalidir. “Sinav Seti Kapak Formu” nda, ayrica, Istanbul
Gelisim Universitesi’'nin baslica sinav ve disiplin kurallari da belirtilir. Bu kurallar, sinav gézetmeni/sinav
sorumlusu (egitmen) tarafindan sinavin baslangicinda s6zli olarak hatirlatilir.

Tum sinavlarda cevaplar tikenmez kalem veya murekkepli kalemle yazilmali/isaretlenmelidir. Soru ve/veya
cevap kaditlarina sinavla ilgili olmayan seyler yazilmasi ve/veya isaretler konulmasi durumunda o &grenci
basarisiz kabul edilir ve tiniversitede gegerli disiplin hiikiimleri uygulanir.

Sinav sonunda sinav sorumlusu / editmen, “Sinav Evraklari Teslim Formu” nu doldurarak tim sinav
evrakini ve “Sinav Katilima Listesi Formu” nu ilgili Egitim Mudurine teslim eder. Teslim formunda sinav
sorumlusu tarafindan teslim alinan ve teslim edilen sinav setlerinin sayisi agikca belirtilir.

6.3. SINAV SALONLARININ HAZIRLANMASI

6.3.1 Amag

Bu prosediriin amaci, sinav salonlarinin hazirlanmasi ile ilgili temel ilkeleri ve sorumluluklari belirlemektir.
6.3.2 Sorumluluk

Bu prosediiriin uygulanmasindan ilgili Egitim Miduir( sorumludur.

6.3.3 Uygulama

1. Biitlin sinavlar icin yeterli 6lcekte ve olumsuz hava kosullarindan korunmayi saglayacak tesisler teskil edilir.
2. Tum sinavlar, faal kamera donanimi olan siniflarda yapilir.

3. Hangi sinavin hangi salonda yapilacadi sinavdan once ilgili Egitim Midir0 tarafindan ilan edilir.
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4. Sinav icin ayrilan salon, sinav esnasinda herhangi bir 6grencinin kendi oturdugu konumdan bir digerinin
sinav kagdidini veya bilgisayar ekranini okumasini engelleyecek sekildedir.

5. Sinav salonlari, 6grencilerin rahatini saglayacak uygun isik, giriltii, sicaklik/nem seviyelerindedir.

6. Sinav salonunda sinav yapilacak konu ile ilgili herhangi bir duvara asili ve/veya tahtaya yazilmis olarak
herhangi bir tablo, sema, resim ve/veya yazi bulunmamalidir.

Sinav salonunun sinav yapilmasi icin uygun oldugu, sinavin agiklanan baslangic zamanindan en az yarim saat
Oonce gorevli gozetmen/sinav sorumlusu (editmen) tarafindan kontrol edilir. Olumsuz bir durumun
belirlenmesi durumunda acilen Egitim Midiri bilgilendirilir ve salonun degistiriimesi veya olumsuz durumun
diizeltiimesi saglanir. Sinav salonunun uygunlugunun, sinavin calisma saatleri icinde tamamlanmasina imkan
verecek siirede saglanamamasi durumunda sinav, Sinav Komisyonu'nun karariyla (g is glini igindeki bir
tarihe ertelenir ve yeni sinav tarihi 6grencilere duyurulur. Kalite Midiri ve Sorumlu Yonetici, bu erteleme
karari ve gerekgesi ile ilgili olarak bilgilendirilir.

6.4  SINAVLARIN YURUTULMESI

6.4.1 Amag

Bu prosediriin amaci sinavlarin yapilmasina yonelik temel esaslarin belirlenmesidir.
6.4.2 Sorumluluk

Bu prosediiriin uygulanmasindan ilgili E§itim Midarleri sorumludur.

6.4.3 Uygulama

Tim sinavlar ilgili sinav sorumlusu (egitmen) ve/veya gozetmen eslijinde yapilir. Gozetmen olarak
gorevlendirilecek Istanbul Gelisim Universitesi personelinin, editmen veya aday egitmen olmasi ve giincel
Istanbul Gelisim Universitesi prosediirleri (ve 6zellikle sinav prosediirleri) ile ilgili editim almig olmasi gerekir.

Sinav sorumlusu (egitmen) ve/veya gdzetmen, sinav siiresince sinav salonundan ayrilamaz.

Sinava, Istanbul Gelisim Universitesi‘'nin gecerli prosediirlerine uygun kiyafetle girilir. Gérev geregi kullanilan
arac¢ veya gerecle sinavda yardimina basvurulabilecek; miisvedde kadit, sinav konulari ile ilgili kitap veya
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dokiiman, cetvel, hesap makinesi veya fonksiyonlu saat, cep telefonu, programlanabilir bilgisayar, v.b. hicbir
esyayla sinav salonuna girilemez.

Sinav suresince diger adaylarla konusmak, soru sormak, bilgi alisverisinde bulunmak, kalem, v.b. degistirmek,
sorulari bir yere yazarak salondan gikmak, sigara icmek ve baskalarini rahatsiz edecek sekilde sesler gikarmak
yasaktir. (Sinav sorumlusuna soru sorulmasi gerektijinde dider 6grencilerin duyabilecedi sekilde
sorulmalidir.) Aksine davranan adaylarin sinavi gegersiz sayilr.

Sinava on bes dakikadan fazla geciken aday sinava alinmaz. Sinav basladiktan sonra ilk on bes dakika
icerisinde adaylar sinav salonunu terk edemezler.

Sinav salonunda, aday kendisine goésterilen yere oturduktan sonra kendisine verilen “Sinav Seti Kapak
Formu” lzerindeki imza hanesini ve “Sinav Katilima Listesi Formu” nu imzalar. “"Sinav Katilimci
Listesi Formu” nda dgrencilerin T.C. Kimlik Numaralari da bulunmalidir. Ogrencilere verilen “Sinav Seti
Kapak Formlan” nin ilk sayfalarinda sinavlarda uyulmasi gereken bagslica kurallarin ézeti yer alir. Yazili olan
bu sinav kurallari, sinav gdzetmeni / sorumlusu (egitmen) tarafindan katiimcilara sozli olarak okunur.

Sinav salonunda, bu talimata uygun olarak sinav komisyonunun talimatlari dogrultusunda sinava baslanir.

Bilgisayar ortaminda yapilacak sinavlardan dnce bilgisayarl sinav sistemi tanitimi yapilir. Sinav baslangicinda
adaylarin isimleri okunarak ve her adaya oturacadi yer gosterilerek kendisine kullanici adi ve bir sifre verilir.

Bilgisayar ortaminda yapilan sinavlar esnasinda islem yapilmasi gerekiyorsa aday kendisine islem yapiimasi
icin verilen kagidi miisvedde olarak kullanir. Bu kaditlar sinav sonunda sinav sorumlusu tarafindan toplanir
ve imha edilir.

Yazill (Essay) Sinavlarda sinav baslangicinda adaylarin isimleri okunarak, her bir adaya birer soru dosyasi
verilir. Soru dosyasinin girilecek sinava ait olup olmadidi, aday tarafindan kontrol edilir. Aday kendisine ait
olmayan dosyayi sinav sorumlusuna teslim eder.

Yazili yapilacak sinavlarda, aday kendisine verilecek soru metni yazili kagidi cevap kagidi olarak kullanir. Aksi
durumlarda sinav gegersiz sayilir.

Sinav sonuglar ginlik sinavlar tamamlanincaya kadar adaya gosterilmez.

Bilgisayar sisteminde meydana gelebilecek arizalardan dolay olusabilecek sorunlarda adayin durumu sinav
sorumlusuna aninda bildirmesi gerekir. Bildirilmeyen sorunlarda geriye doniik sinav yapilamaz.
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Adaylar sinav esnasinda sinav sorumlularinin sinavin uygun bir sekilde yapilmasini saglamak amaciyla yaptig
uyarilara uymak zorundadir.

Sinav salonunda en az iki adayin bulunmasina izin verilir. Sinav salonunda kalan iki adaydan biri, sinavini
bitirse bile, diger adayin sinavi bitinceye kadar veya sinav siiresinin bitimine kadar sinav salonundan
ayrilamaz. Sadece bir adayin sinava alinmasinin gerektigi durumlarda sinav salonunda sinav sorumlusu olan
editmen disinda baska bir editmenin daha bulunmasi saglanmalidir.

Egitim notlan kullaniimaksizin yapilan bilgi sinavlarinda, coktan secmeli her bir soru icin en cok 120 saniye,
egditim notlari kullanilarak yapilan sinavlarda ise her bir soru icin ortalama onbes dakika siire taninir. Sinav
siireleri, sinav soru setini hazirlayan sinav komisyonu tarafindan belirlenir ve onaylanir. Varsa, ilgili otoritelerin
belirledigi sinav siireleri esas alinir.

Herhangi bir sinav esnasinda kopya ¢ekme girisiminde bulunan veya kopya c¢ekerken yakalanan aday veya
adaylar olursa, sinavda gérevli olan sinav sorumlusu/egditmen ve/veya gdzetmen tarafindan “Sinav Iptal
Tutanadi” diizenlenir ve Tutanak, Egitim Midirii'ne verilir. Sinav gegersiz sayilir. “Sinav Iptal Tutanagi”,
sinav tarihinden itibaren 3 is glini icinde Kalite Madiiri tarafindan SHGM'ye bildirilir. Bu adaylar, kopya
cektiklerinin tespit edilmis oldudu sinav giiniinden itibaren 12 ay siireyle hicbir sinava alinmazlar.

Herhangi bir sinav esnasinda bir adaya veya adaylara kopya verdigi veya yardim ettigi belirlenen bir sinav
sorumlusunun/egditmenin ve/veya gdzetmenin yetkisi ve sinav komisyonundaki gérevi iptal edilir. Iligili sinava
katilan tim adaylarin sinavlari gegersiz sayilir. Bu sinav sorumlusu/egitmen ve/veya gozetmen ve aday
hakkinda SHGM, Kalite Midiir( tarafindan bilgilendirilir.

6.5 SINAVLARA NOT VERILMESI
Sinav sorumlusu/egitmen kimsenin rahatsiz etmeyecedi bir ortamda sinav cevaplarini degerlendirir.
Dederlendirme esnasinda baska herhangi bir galisan veya 6grenci bulunamaz.

Coktan secmeli sinav sorularinin yalniz bir dogru secenedi vardir. Birden fazla segenedi isaretlenmis sorular,
yanlis cevaplanmis olarak degerlendirilir. Yanlis cevap sayisi dogru cevap sayisini etkilemez.

Bilgisayar destekli bir sinav yapilmis ise, sinav sonug sistemi 6grencinin notunu otomatik olarak belirler.

Sinav cevap kagitlarinin dederlendirme notu, sinav sonucu olarak “Sinav Sonug Formu” na aktarilr.
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Gozetmen/sinav sorumlusu/editmen tarafindan doldurularak imzalanan “Sinav Sonug¢ Formu” ilgili EGitim
Mudurine teslim edilir.

Sinavdan sonra en gec 2 is glni icinde ilgili Egitim Muduri’'niin “Sinav Sonug Formu” nu imzalayarak
onaylamasi ile birlikte sinav sonuglar Istanbul Gelisim Universitesi'nin OBIS'de duyurulur. Ancak, sinavda
basarisiz olan &gdrencilere bu bilgi, iletisim bilgileri Gizerinden ayni giin iginde iletilir.

Ogrencinin sinav sonuclarina itiraz etme hakki sinav sonuclarinin aciklanmasindan sonraki 3 is giinii icin
gecerlidir. Odrenci sinav sonuclarina itiraz ettigini yazili olarak ilgili Egitim Midiri‘ne iletir. Sinav
degerlendirme esaslari tekrarlanir.

Ogrencilerin kendilerine ait sinav evraklarini gérmelerine, ilgili E§itim Miidiri'niin onayi ve gzetimi kosuluyla
izin verilebilir.

Uzun sureli kurslarda kursiyerlerin basarilar, her bir ders konusu islendikten sonra yapilan ara sinavlar
yardimiyla surekli izlenir.

Ucus Harekat Yoneticiligi Programi Egitim Mudurii, Basarili / Basarisiz kriterlerini tanimlamak icin kullanilacak
sinav gegme ytizdelerini, ilgili otoritelerin standartlarina gore belirlerler.

7. ILGILI DOKUMANLAR
Sinav Iptal Tutanagi Formu
Sinav Evraklar Teslim Formu
Sinav Bagvuru Formu

Sinav Sonug Formu

Sinav Katiima Listesi Formu

Sinav Seti Kapak Formu

8. REFERANS DOKUMANLAR HE
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