Teknik Bilimler

Meslek Yiiksekokulu SINAV PROGRAMLARI HAZIRLANMASI PROSEDURU

1. AMAC: Bu prosediiriin amac1 Marmara Universitesi Teknik Bilimler Yiiksekokulu’nda okutulan
derslerin 6rgiin ve uzaktan 6gretim kapsaminda uygulanmakta olan yariyil i¢i sinav (vize), yariyil
sonu sinavi (final) ve biitiinleme sinavlarin planlanmasina iligskin esaslari1 diizenlemektir.

2. KAPSAM: Bu prosediir Marmara Universitesi Teknik Bilimler Yiiksekokulu’nda yiiriitiilen tiim
smavlarm planlanmas islerini kapsar. Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi usul ve esaslari referans alinarak hazirlanmistir.

3. TANIMLAR:

MUTBMYO: Marmara Universitesi Teknik Bilimler Yiiksekokulu

Miidiirlilk: Marmara Universitesi Teknik Bilimler Yiiksekokulu Miidiir ve/veya Miidiir
Yardimecilari

Boliim Bagkanligi: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Boliimlerinin Boliim Bagkanligi
Boliim Sinav Programi Sorumlusu: Ilgili Béliim tarafindan smavlarm hazirlanmasi igin atanan
Ogretim elemani

Sinav Koordinatorliigii: Sinav Koordinatdr ve Sinav Koordinator Yardimecisi

Sinav Koordinatérii ve Koordinator Yardimeisi: Miidiirliik tarafindan MUTBMYO’da tiim sinav
programinin derlenmesi, siniflarin atanmasi, gozetmen ve BSS atamasi i¢in gorevlendirilen
Ogretim elemanlart

BSS: Bina Sinav Sorumlusu

Akademik Takvim: Marmara Universitesi Akademik Takvimi

4. SORUMLULUKLAR

Miidiir /Midiir Yardimcilari

Smav Koordinatorii

Sinav Koordinator Yardimcisi
Boliim Bagkanlari

Boliim Sinav Programi Sorumlulari

5. ISLEM VE UYGULAMA
Vize, Final ve Biitlinleme Sinavlarinin Planlanmasina iliskin esaslar asagidaki gibidir.

5.1. Akademik takvimde yer alan smavlarin planlanmasi kapsamindaki isler Marmara Universitesi

Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi usul ve esaslarina gdre Smav
Koordinatorii ve Koordinatér Yardimeisi tarafindan yiiriitiiliir.

5.2. Tiim smavlarin programi hazirlanmasi takvimi; Rektor, Genel Sekreter, Genel Koordinator ve diger
akademik birimlerin sorumlularina bildirmesi ile baslar.

5.3. Ogrenci isleri acilan derslerin listesini Sinav Koordinatdrii ve/veya Koordinatér Yardimeisi’na excel
formatinda gonderir. Bu listede acilan dersin kodu, ismi, bolimii, 6gretim elemanin ad1 ve dersi alan
Ogrenci sayist bulunmalidir.

5.4. Sinav Koordinatorii ve/veya Koordinator Yardimcist 6grenci islerinden alinan ilgili listeyi Bolim
sinav programi sorumlularina, Marmara Universitesi Akademik Takviminde belirlenen sinav tarihi
araliklar1 ve Rektorliik tarafindan bildirilen sinav saatleri dikkate alinarak e-posta olarak iletir.
Ayrica, Boliim sinav programi sorumlularina son teslim tarihini teblig eder.
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5.5. Boliim sinav programlar1 kendi béliimlerinin taslak sinav programlarinin tarihlerini, saatlerini sinav
stirelerini ve gézetmen isteklerini isleyerek Sinav Koordinatorii ve/veya Koordinator Yardimcisi’na
belirtilen tarihe kadar gonderir. Taslak sinav programlarini hazirlarken, 6grencilerin ayni giin
alacaklar1 sinav sayilar1 da dikkate alinarak hazirlarlar.

5.5.1. Snav siireleri en az 30 dakika olacak sekilde planlanmalidir.

5.5.2. Ogrenci mevcudiyeti 46 ve iizeri olan tiim simflara bir (1), 71 ve iizeri olan tiim simiflara iki
(2) gozetmen atanacaktir. Ancak, boliim sinav sorumlulari ilgili ders hocalar ile goriiserek
gozetmenlik istenmemesi durumunda sinav koordinatorliigiine bilgi vererek taslak sinav
programlarinda belirteceklerdir.

5.5.3. 71 ve iizeri olan siiflarda eger dersin tek sinifi varsa o siava bir (1) gézetmen atanacaktir.
Sinif béliinmesi varsa 5.5.2°deki durum gecerlidir.

5.6. Sinav programi; 6grenci sayilari, 6grencilerin ayni giin girecekleri sinav sayilari, derslik kapasiteleri
ve gozetmenlik kriterleri tanimlanarak Sinav Koordinatorii ve/veya Koordinatér Yardimcisi
tarafindan nihai hale getirilir. Derslik atamasi yapilirken asagidaki hususlar goézoniinde
bulundurulur:

5.6.1. Ortak/birlestirilmis olan derslere 6ncelik verilerek, sinava girecek 6grenci sayilar1 baz alinarak

uygun derslik atanir.

5.6.2. Disaridan gelen 6gretim elemanlarinin, sinavlar i¢in istedikleri giin ve saatlere 6ncelik verilerek
derslik atamasi yapilir.

5.6.3. Derslik kapasitesi yetersiz olursa Sinav Koordinatorii ve/veya Koordinatdr Yardimcist
boliimlerin sinav sorumlular1 ile goriisiip sinav saatleri ve/veya tarihlerinde yer degisikligi
yapabilir.

5.7. Hazirlanan sinav programi ve gdzetmen atanacak seanslarin belirtilmesi ile beraber kontrol i¢in

boliim sinav sorumlularina ve boliim baskanlarina e-posta olarak gonderilir.

5.8. Hazirlanan smav programina gore asagidaki kriterler de gézoniinde bulunarak gézetmen atamasi
yapilip, ilgili dosyaya eklenir. Gozetmen, Yedek G6zetmen ve Bina Sinav Sorumlusu (BSS) atamasi
Sinav Koordinatorii ve/veya Koordinatdr Yardimeisi tarafindan yapilir. Yedek Gozetmen gerekmesi
durumunda her seansa bir tane atanir. BSS orgiin 6gretim olan tiim vize ve final sinavlarma
atanir.

5.8.1. Smavlarda Ogretim Gorevlileri ve Dr. Ogretim Uyeleri gozetmen olarak atanir.

5.8.2. Gozetmenlik gorevlendirilmelerinde toplam gorev sayisina bakilir. Toplam gorev sayis1 = Ilgili
ogretim elemanin kendi smavlarinin seans sayisi + gozetmenlik seans sayist olacak sekilde
planlanacaktir. Uzaktan §gretim programlarinda yer alan sinavlarin sayilari toplam gérev sayisina
dahil edilmeyecektir. Bu gorevlendirmelerde 6gretim gorevlerinin toplam gorev sayisi kendi
aralarinda esit, Dr. Ogretim Uyelerinin toplam gorev sayis1 kendi aralarinda esit olacak sekilde
dengeli bir sekilde planlanacaktir. Ogretim gorevlilerinin toplam gérev sayist Dr. Ogretim
Uyelerinin toplam gorev sayilarindan az olamaz.

5.8.3. Boliim Baskan olarak gorev yapan Dr. Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gérevlilerinin toplam gorev
sayis1, es pozisyonda gorev yapan 0gretim elemanlarinin toplam goérev sayisindan az olacaktir.

5.8.4. BSS olarak Docentler ve Profesorler kullanilir. Vize ve final BSS gorevlerinin toplam baz
alinarak Docentlerin BSS gorev sayilari, Profesorlerin BSS gorev sayilarindan en az 2 kat fazla
olacaktir.

5.8.5. BSS gorevlendirmeleri, ilgili 6gretim liyelerinin sinavlarinin olmadigi seanslarda yapilacaktir.

5.8.6. BSS gorevlendirmeleri giin bazinda yapilacak olup seans sayilar1 baz alinmayacaktir.




5.8.7.

5.8.8.

5.8.9.

Seanslardaki smav sayisina bakilmadan tiim orgiin 6gretim olan sinavlarda BSS atamasi
yapilacaktir.

Yedek Gozetmen gorevlendirmeleri Ogretim gorevlileri arasinda dengeli bir dagitim
gozetlenerek gerceklestirilir. Bu gorev sayis1 5.8.2°de belirtilen toplam gorev sayisina dahil
edilmez.

Yedek Gozetmen gorevlendirmeleri ilgili seanslarda 4 sinif ve {izeri sinif kullanildiginda mutlaka
yapilir. Tam zamanli 6gretim elemanlar1 i¢in izinli veya idari izinli olduklar1 zamanlar
gozetmenlik dagitimi yapilmadan once, Midiirliige ve Koordinatorliige bildirilir, bu gorev
stiresince siav gozetmenligi yazilmaz.

5.8.10. Tam zamanli 6gretim elemanlar1 i¢in, MUTBMYO disinda smavlariin olmasi halinde izin

verilir. Bu durum gézetmenlik dagitimi yapilmadan 6nce, Midiirliige ve Koordinatorliige ilgili
ogretim elemani tarafindan bildirilir. Bunun disinda sinav haftasinda akademik izinler gegerli
degildir.

5.8.11. MUTBMYO’da miidiir, miidiir yardimcilar1 gérevlerinde olan, rektérliik biriminde

gorevleri olan 6gretim elemanlar: ile Sitnav Koordinatoriine gérevlendirme verilmez. Ayrica
Sinav Koordinatdr Yardimcisina da kadrosuna gore diger gorevlilerin maksimum yarist olacak
sekilde gorevlendirme yapilir.

5.8.12. Final smavlarinda gézetmenlik ihtiyaci, vize sinavlarinda sinava giren 6grenci sayilart + %10

olacak sekilde baz alinir.

5.8.13. Biitiinleme sinavlarinda gozetmenlik ihtiyaci, vize sinavlarinda sinava giren 6grenci sayilarinin

%40’1 olacak sekilde baz alinir.

5.9. Boliim tarafindan kontrol edilen sinavi programi, Miidiirliigiin onaylamasi ile kesinlesir.

5.10.

Kesinlesen sinavi programi Smav Koordinatorii ve/veya Koordinator Yardimcisi tarafindan

ogrenci islerine gonderilir. Ogrenci isleri smav tarihlerini, saatlerini ve ilgili gdzetmenleri
Rektorligiin bildirdigi tarihten 6nce Bilgi Yonetim Sistemi’ne girer. Bilgi 6netim Sistemine girilen
tiim bilgiler, boliim baskanlarina, 6gretim elemanlarina ve 6grencilere ilan edilir

5.11.

Bu islemlerin yiiriitilmesi sirasinda MUTBMYO idari kadrosu arasindaki iletisim elektronik

yolla yapilir.

6. BASARI OLCUTU
Sinav programinin hazirlanmasinda basarim 6l¢iitleri asagida siralanmistir

6.1.Boliimlere ait sinavlarin ¢akismamasi,

6.2.Boliimlere ait sinavlarda derslik ihtiyaglarinin yeterli diizeyde karsilanmasi

6.3.Boliimlere ait sinavlarda gézetmen ihtiyaglarinin yeterli diizeyde karsilanmasi

6.4. Bolim ogretim elemanlarindan ve 6grencilerinin minimumu diizeyde sikayet /talebin olusmasi

7. ILGILIi DOKUMANLAR

e Marmara Universitesi Akademik Takvimi

e Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi



