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KAYSERİ ÜNİVERSİTESİ
İNCESU AYŞE VE SAFFET ARSLAN SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

SINAV HAZIRLAMA, UYGULAMA VE DEĞERLENDİRME USUL VE ESASLARI

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esasların amacı, İncesu Ayşe ve Saffet Arslan Sağlık Hizmetleri Meslek 

Yüksekokulu’nda yürütülen ön lisans eğitimine ait derslerin sınavlarının hazırlanması, uygulanması, 
değerlendirilmesi ve sınav güvenliğinin sağlanmasına ilişkin esasları düzenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar; teorik, uygulamalı ve karma derslerin ara sınav, yarıyıl sonu 

(final), mazeret, bütünleme, tek ders ve varsa telafi sınavlarını kapsar. Ayrıca sınavların planlanması, 
uygulanması, değerlendirilmesi ve sınav belgelerinin saklanmasına ilişkin süreçleri içerir.

Dayanak 
MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar; 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 10 Aralık 2023 tarihli ve 

32395 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Kayseri Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve 
Sınav Yönetmeliği, İncesu Ayşe ve Saffet Arslan Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Eğitim-Öğretim 
ve Sınav Yönergesi, ilgili mevzuat ve Senato kararlarına dayanarak hazırlanmıştır.

Tanımlar 
MADDE 4- (1) Bu Usul ve Esaslarda geçen;
a) Gözetmen: Sınavın başlatılması, yapılması ve sonlandırılmasından sorumlu bir öğretim 

elemanını, 
b) Meslek Yüksekokulu: Kayseri Üniversitesi İncesu Ayşe ve Saffet Arslan Sağlık Hizmetleri 

Meslek Yüksekokulu’nu, 
c) Meslek Yüksekokulu Müdürü: Kayseri Üniversitesi İncesu Ayşe ve Saffet Arslan Sağlık 

Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Müdürü’nü,
ç) Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu: Kayseri Üniversitesi İncesu Ayşe ve Saffet Arslan Sağlık 

Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu’nu,
d) Öğrenci Bilgi Sistemi (ÖBS): Elektronik ortamda hazırlanan ve öğrenci iş ve işlemlerinin bilgi 

işlem yöntemleriyle yürütülmesini sağlayan sistemi,
e) Rektör: Kayseri Üniversitesi Rektörü’nü,
f) Senato: Kayseri Üniversitesi Senatosu’nu,
g) Üniversite: Kayseri Üniversitesi’ni,

ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Sınav Türleri

Sınav Türleri
MADDE 5- (1) Ara Sınav (Vize) aşağıda belirtilen ilkeler doğrultusunda yapılır:
a) Her dönem içinde en az bir ara sınav yapılır.
b) Ara sınav tarihleri akademik takvim içerisinde meslek yüksekokul yönetimi tarafından belirlenir 

ve öğrencilere ilan edilir.
c) Ara sınavlar, dersin öğretim elemanı tarafından hazırlanır ve değerlendirilir.
ç) Ara sınav sayısı ve sınav şekli dönem başında dersin ilgili öğretim elemanı tarafından belirlenir 

ve ilgili Bölüm Başkanlığına yazılı olarak bildirilir.
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d) Devamsızlık nedeniyle sınava giremeyen öğrencilere mazeret sınavı hakkı tanınmaz.
(2) Yarıyıl Sonu Sınavı (Final) aşağıda belirtilen ilkeler doğrultusunda yapılır:
a) Final sınavı, ilgili dersin dönemi sonunda akademik takvimde belirtilen tarihe göre yapılır.
b) Final sınavına, devam şartını sağlayan öğrenciler katılır. Bu nedenle öğrencilerin devam 

durumları, dersten sorumlu öğretim elemanı/elemanları tarafından sınav tarihinden iki iş günü öncesinde 
ilan edilmelidir.

c) Final sınavı sonucunda alınan not, ara sınav ve varsa diğer değerlendirme kriterleri ile birlikte 
başarı notunun hesaplanmasında kullanılır.

(3) Mazeret Sınavı; geçerli ve belgelenmiş bir mazereti bulunan öğrenciler, ara sınav veya uygulama 
sınavlarına katılamamaları durumunda mazeret sınavına alınabilirler. Mazeret sınavı hakkı, öğrencinin 
resmi belge ile başvurusu ve ilgili kurul/komisyon tarafından onaylanması halinde tanınır. Final sınavı için 
mazeret sınavı yapılmaz.

(4) Bütünleme Sınavı;  Final sınavına girip başarısız olan ya da final sınavına girmeyen öğrenciler 
için açılan sınavdır. Bütünleme sınavı notu, final sınavı yerine geçer. Bütünleme sınavı, final sınavı şartlarını 
taşır ve aynı şekilde değerlendirilir.

(5) Tek Ders Sınavı; mezuniyet için tek dersi kalan öğrencilere tanınan sınav hakkıdır. Tek ders 
sınavına girebilmek için öğrencinin tüm derslerini başarıyla tamamlamış, yalnızca bir dersten başarısız 
olması gerekir. Sınavdan başarılı sayılmak için en az 50 (CC) notu alınması gereklidir. Tek ders sınavı yılda 
en az bir kez açılır ve tarihleri akademik takvime göre belirlenir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Sınavların Hazırlanması

Sınavların İçeriği
MADDE 6- (1) Sınav içerikleri, dersin öğrenme çıktıları/kazanımları, ders izlencesinde (müfredat) 

belirtilen konular ve ders süresince işlenen teorik ve/veya uygulamalı bilgileri esas alacak şekilde hazırlanır.
(2) Sınav soruları, öğrencilerin yalnızca bilgi düzeyini değil; aynı zamanda kavrama, uygulama, 

analiz, sentez ve değerlendirme gibi üst düzey bilişsel becerilerini ölçmeye yönelik olarak yapılandırılır. Bu 
bağlamda Bloom Taksonomisi çerçevesinde soruların düzeyleri dengeli şekilde dağıtılmalıdır.

(3) Sınavlar, öğrencilerin temel teorik bilgileri anlama düzeylerini ölçmekle birlikte, alana özgü 
mesleki bilgi, beceri ve tutumlarını değerlendirecek şekilde hazırlanır. Özellikle sağlık alanındaki derslerde 
klinik karar verme, problem çözme ve mesleki etik gibi kritik alanlar da sınav içeriğine dahil edilmelidir.

(4) Çoktan seçmeli sınavlarda sorular; açık, anlaşılır, tek doğru cevaba sahip ve çeldiricileri iyi 
seçilmiş nitelikte olmalıdır. Klasik sınavlarda ise öğrencilere sorunun ne tür bir yanıt gerektirdiği açıkça 
ifade edilmelidir.

(5) Uygulamalı derslerin sınavlarında öğrencinin bilgi yanında beceri düzeyi de dikkate alınır. Bu 
sınavlar; istasyon değerlendirmeleri, performans sınavları, vaka analizleri, sözlü değerlendirme veya beceri 
kontrol listeleriyle yürütülebilir.

(6) Her sınavda yer alacak konu başlıkları, öğrencilerin dönem boyunca öğrenme sürecine dair 
bütüncül bir değerlendirme yapılmasına olanak sağlamalıdır. Soruların dağılımı; konuların işlenme süresi, 
ağırlığı ve önemi göz önünde bulundurularak planlanmalıdır.

(7) Ölçme ve değerlendirme kriterlerine uygun olarak, aynı derse ait farklı öğretim elemanlarının 
sınav içerikleri arasında bütünlük sağlanmalıdır. Ortak derslerde eşgüdümle hazırlanmış sınavlar 
uygulanmalıdır.

(8) Sınav sorularının niteliği, eğitim öğretim kalitesinin bir göstergesi olduğundan, öğretim 
elemanları tarafından özgünlük ve akademik etik ilkelerine uygun şekilde hazırlanmalıdır. Gerekli görülen 
durumlarda bölüm başkanlığı ve/veya yüksekokul yönetimi tarafından içerik kontrolü yapılabilir.

Soru Hazırlama Sorumluluğu
MADDE 7- (1) Sınav soruları, ilgili dersin öğretim elemanı tarafından hazırlanır.
(2) Ortak verilen derslerde sınav soruları, dersi veren öğretim elemanlarının ortak kararıyla 



3

belirlenir ve soruların eşgüdümü sağlanır.
(3) Gerekli görülen durumlarda sınav soruları bölüm başkanlığı tarafından incelenebilir.
(4) Sınav soruları, öğrenci seviyesine uygun olmalı; çok zor ya da çok kolay sorulardan 

kaçınılmalıdır. Her sınavda zorluk düzeyi dengesi gözetilmeli, öğrencilerin farklı bilgi düzeylerine hitap 
edecek çeşitlilikte soru hazırlanmalıdır.

(5) Öğretim elemanları, hazırladıkları sınavlara ait cevap anahtarını ve puanlamaya esas olacak 
ölçütleri sınav öncesinde oluşturmalı ve saklamalıdır. Açık uçlu sınavlarda puanlama objektifliğini artırmak 
için değerlendirme kriterleri net şekilde belirlenmelidir.

(6) Öğretim elemanları, sınav sorularını hazırlarken daha önceki yıllarda kullanılan sorularla 
benzerlik olup olmadığını kontrol etmeli, her dönem yeni sorular hazırlamaya özen göstermelidir.

Soruların Şekline Göre Dikkat Edilmesi Gereken İlkeler
MADDE 8- (1) Çoktan seçmeli sorular: 
a) Öğrencilere belirli bir soru veya problem ifadesi sunulur ve ardından, doğru cevabı içeren bir dizi 

seçenek verilir. Öğrencilerin, sunulan seçenekler arasından doğru olanı veya en uygun cevabı seçmesi 
gerekir.

b) Sorular yapılandırılırken kapsam geçerliliği göz önüne alınmalıdır, ele alınmış her konudan, 
ağırlıkları ile orantılı şekilde sorulmalıdır.

c) Sorular, bilginin anımsanması, kavranması, uygulanması, analiz-sentez gibi üst bilişsel 
etkinliklere doğru farklı düzeylerde hazırlanmalıdır.

ç) Sınav bir bütün olarak değerlendirildiğinde bir soru diğer bir soruya ipucu olmamalıdır.
d) Doğru cevabın hep aynı konumda olmaması için seçeneklerin sıralaması rastgele yapılmalıdır. 

Doğru cevabı aynı seçenek olan üçten fazla soru kökünün art arda gelmemesi önerilir.
e) Soru kökü nispeten uzun, seçenekler olabildiğince kısa olmalıdır, bu yüzden gerekli bilgiler 

madde kökünde verilmelidir.
f) Soru kökü yazımında gereksiz ayrıntılara yer verilmemelidir, karmaşık cümle yapılarından veya 

belirsiz ifadelerden kaçınılmalıdır.
g) Olumsuz soru köklerinin altı çizilerek belirgin hale getirilmelidir,
ğ) Soru kökünde kullanılan kelimeler seçeneklerde tekrarlanmamalıdır.
h) Soru kökünde “bütün, asla, hiçbir zaman, genellikle, daima, her zaman” gibi tümel yargılara 

neden olabilecek sözcüklere yer verilmemelidir. 
ı) Soru kökünün öncüllerden sonra yazılması daha uygundur. Soru kökünde öncüllerin bulunduğu 

yere bağlı olarak “aşağıda verilen” ya da “yukarıda verilen” ifadesi eklenmelidir.
i) Öncüllerde büyük roma rakamı (I, II, III, IV, V) kullanılmalıdır. (Sayı ya da harf 

kullanılmamalıdır.) Öncüller verildikten sonra madde kökü yazılırken bir satır boşluk bırakılması önerilir.
j) Seçenek sayısı 5 olmalı ve “ A) ……, B) ……, C) ……, D) ……, E) ……” şeklinde 

numaralandırılmalıdır.
k) Seçenekler mümkünse hepsi, hiçbiri gibi ifadelerden oluşmamalıdır.
l) Seçeneklerde birbirinin zıddı ifadeler, eşanlamlı ifadeler gibi ipuçları olmamalıdır.
(2) Uzun cevaplı açık uçlu sorular: 
a) Öğrencilerin eleştirel düşünme, analiz etme ve yaratıcı yorumlarını ortaya koymalarına olanak 

tanıyacak şekilde dikkatli planlama yapmak gereklidir. Soruların puanlamasının nasıl yapılacağı ve 
değerlendirme ölçütü belirtilerek nesnel değerlendirme sağlanmalıdır.

b) Bu türde yapılan yazılı sınavlarda en az beş soruya yer verilir.
c) Dereceli puanlama anahtarı oluşturulmalıdır (Rubrik).
ç) Sorulara uygun cevapların verilebilmesi için öğrencilere yeterli zaman tanınmalı ve her bir 

sorunun cevaplanması için gerekli yaklaşık zaman belirtilmelidir. 
d) Soruların başında cevaplama işlemine ilişkin kuralları belirten bir açıklama ya da yönerge 

bulunmalıdır.
e) Soruların güçlük dereceleri belirlenmelidir (kolay, orta, zor gibi).
f) Cevaplar okunurken, aynı soruya verilen tüm cevaplar okunduktan sonra diğer soruya 
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geçilmelidir.
(3) Kısa cevaplı açık uçlu sorular: 
a) Bu tip sorularda soruya tek bir kelime, bir sembol ya da bir rakam yazılarak yanıt verilmelidir.  
b) Soru kökünün sade ve anlaşılır olması, karmaşık cümle yapılarına yer verilmemesi büyük özen 

gerektirir.
c) Soruların üzerinde tek kelimelik boşluk doldurma soruları oluşturulmalıdır.
ç) Sorunun ölçmek istediği bilgi veya beceri açıkça belirtilmeli; gereksiz detaylardan kaçınılarak, 

odak noktasının belirgin olması sağlanmalıdır.
d) Her bir soru kökü tek bir bilgiyi sınamalıdır. 
e) Şema, şekil, grafik ve kavram haritası gibi görsellerden faydalanılabilir. Bir şekil birden fazla 

soru kökü için kullanılabilir. 
(4) Eşleştirmeli sorular:  
a) Sorunun talimatları ve eşleştirilecek öğeler açık, anlaşılır ve tek anlamlı olmalıdır. 
b) Öğrencinin ne yapması gerektiği net bir şekilde ifade edilmelidir.
c) Eşleştirilecek öğeler, birbirinden ayırt edilebilir nitelikte olmalı, benzerlik ve örtüşme riski 

minimize edilmelidir. 
ç) Eşleştirme ilişkileri, ölçülmek istenen bilgi veya kavramla doğrudan alakalı olmalı, mantıksal bir 

bütün oluşturmalıdır.
d) Hedef kitleye uygun zorluk seviyesinde öğeler kullanılmalı; ne çok basit ne de aşırı karmaşık 

ilişkiler içermelidir.
e) Doğru eşleştirmelerin nasıl puanlanacağı, kısmi doğru cevapların nasıl değerlendirileceği gibi 

kriterler önceden belirlenmeli ve gerekirse öğrencilere açıklanmalıdır.
(5) Boşluk doldurma soruları: 
a) Öğrencinin cevabı, eksik kalan bilgi parçasını tamamlayarak metnin anlam bütünlüğünü 

sağlamalıdır.
b) Boşluk doldurma sorularında cümle tamamen kitap ya da ders notlarından alınmamalıdır.
c) Soru olarak verilen cümle geri kalan bölümünün ne ifade ettiği anlaşılacak şekilde bırakılmalıdır.
ç) Boşluğun konumlandırıldığı cümlede dilbilgisi kuralları ve noktalama işaretleri doğru 

kullanılmalıdır. Cümlenin doğal akışı bozulmamalıdır.
d) Boşluğa getirilmesi gereken doğru cevap, ölçülmek istenen bilgi veya kavramı açıkça ortaya 

koymalıdır. Yanıltıcı veya çok genel ifadelerden kaçınılmalıdır.
e) Eğer tek doğru cevap bekleniyorsa, cümlede bu durum netleştirilmelidir. Birden fazla doğru 

cevabın kabul edilebileceği durumlarda ise değerlendirme kriterleri önceden belirlenmelidir.
(6) Doğru/yanlış soruları: 
a) Maddelerin bazıları doğru bazıları da yanlış önermelerden oluşmalıdır. Bu sorular D/Y veya 

Doğru/Yanlış şeklinde hazırlanmalıdır. 
b) İfadeler, anlaşılması kolay ve tek anlamlı olmalıdır. Karmaşık cümle yapılarından ve belirsiz 

ifadelerden kaçınılmalıdır.
c) Bir kaynaktan doğrudan alınmış cümlelerden kaçınılmalıdır.
ç) Sorularda çifte olumsuzluk kullanımı, öğrencilerde kafa karışıklığına yol açabileceği için 

mümkün olduğunca basit ve doğrudan cümleler tercih edilmelidir.
d) Kesin doğru veya kesin yanlış ifadeler kullanılmalıdır.
e) İfadelerin uzunluğu birbirine yakın olmalıdır.
f) İşaretleme/cevaplama yöntemi açık olmalı ve testin başında açıklanmalıdır.
g) Doğru ve yanlış olan madde sayılarında denge sağlanmalıdır.
ğ) Alt çizgi, italik, bold kullanım gibi dikkat çeken unsurlar kullanılabilir.
h) Sorular ifadeyi olumsuz yaparak sorulmamalı, olumsuz ifade kullanma zorunluluğu varsa 

olumsuzluk belirgin olmalıdır.
ı) Sorular, ölçülmek istenen konuyla doğrudan ilişkili olmalı; gereksiz bilgi yüklü ifadelerden uzak 

durulmalıdır.
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(7) Sıralamayı kapsayan sorular: 
a) Öğrencilerin mantıksal düşünme ve analiz yeteneklerini ortaya koyabilmelerini sağlamaktadır.
b) Sorunun neyi ölçmek istediği ve hangi kriterlere göre sıralama yapılacağı net bir şekilde ifade 

edilmelidir.
c) Sıralamanın doğru olup olmadığının nasıl değerlendirileceği, önceden belirlenmiş ölçütler 

doğrultusunda netleştirilmelidir.
ç) Sıralama yapılacak öğeler birbirinden ayırt edilebilir ve net kriterlere dayanmalıdır. Öğeler 

arasındaki benzerlik, karışıklığa neden olabileceğinden minimumda tutulmalıdır.
d) Öğrencinin hangi ölçütlere göre (örneğin, kronolojik, önem sırası, büyüklük gibi) sıralama 

yapacağı önceden belirlenmeli ve açıkça belirtilmelidir.
(8) Sözlü Sınav Soruları: 
a) Soruların sözlü olarak sorulduğu ve yanıtların sözlü olarak alındığı sınav türüdür.
b) Sorular önceden planlanmalı ve her öğrenciye eşit zorlukta aynı önemde sorular sorulmalıdır.
c) Sözlü sınavların yapılacağı dönem başında öğrencilere duyurulmuş olmalıdır ve belirtilen 

tarihlere riayet edilmelidir.
ç) Öğrencilerin sözlü sınavları mutlaka sınıfta ve belirli bir grup içerisinde yapılmalıdır. 
d) Her öğrenciye, cevaplarını rahatlıkla ifade edebilecek kadar süre verilmelidir. 
e) Gerekirse öğrenciler birbirinden ayrılarak aynı sorular sorulabilir.
f) Değerlendirme kriterleri önceden belirlenip öğrencilerle paylaşılmalıdır.
g) Her konuda yaklaşık 5-10 soru hazırlanmalı ve kontrol listesi kullanılmalıdır.
ğ) Öğrencilerin kendilerini rahat ifade edebileceği ve özgüvenlerini kaybetmeden cevap 

verebilecekleri bir sınav ortamı oluşturulmasına özen gösterilmelidir.
h) Soru sorulurken etkili iletişim becerileri kullanılmalıdır.
ı) Sorular öğrencilerin anlayabileceği hızda sorulmalıdır.
i) Her öğrenciye eşit süre verilmelidir.
j) Yanıtlar çok iyi dinlenmeli ve mümkünse kaydedilerek puanlamada objektiflik arttırılmalıdır.
(9) Uygulama sınavları:
a) Öğrencilere verilen talimatlar açık, anlaşılır olmalı ve aşamalar belirtilmelidir. 
b) Sınava başlamadan önce beklentiler net bir şekilde ifade edilmelidir.
c) Uygulama sınavı için yeterli zaman ayrılmalıdır.
ç) Kullanılacak ekipman ve malzeme eksiksiz, çalışır ve hazır durumda olmalıdır.
d) Kullanılacak malzemelerin kalitesi standart olmalıdır.
e) Kullanılacak malzemelerin miktarları tüm öğrenciler için eşit sunulmalıdır.
f) Hangi adımların, uygulama tekniklerinin veya yöntemlerin nasıl değerlendirileceği önceden 

belirlenmeli ve mümkünse sınavdan önce duyurulmalıdır. 
g) Sınavın gerçekleştirileceği ortam, uygulama için uygun olmalıdır.
ğ) Değerlendirme/performans, objektif olarak gözlemlenmeli ve dikkatle incelenmelidir.
h) Değerlendirilen beceriye özel rubrik/uygulama değerlendirme formları kullanılmalıdır.

Soru Sayısı ve Süresi
MADDE 9- (1) Soru sayısı ve sınav süresi, dersin içeriği, öğrenme kazanımları ve sınavın türü 

(vize, final, bütünleme vb.) dikkate alınarak ilgili öğretim elemanı tarafından belirlenir.
(2) Sınavın amacı; öğrencinin bilgi düzeyini, kavrama becerisini, analiz ve sentez yapabilme yetisini 

ölçmek olduğundan, soru sayısı da bu yetileri yeterince değerlendirebilecek düzeyde olmalıdır. 
(3) Sınavda tamamen çoktan seçmeli sorular sorulacak ise soru sayısı dersin haftalık saatine göre 

belirlenmelidir. Haftalık bir ve iki saatlik dersler için 25 soru, üç ve daha fazla saatlik dersler için 40 soru 
hazırlanmalıdır.

(4) Sınav süresi; sınavdaki tüm soruların dikkatli bir şekilde okunması, anlaşılması, yanıtlanması ve 
gerektiğinde kontrol edilmesine yetecek ölçüde planlanmalıdır. Öğrencinin sınav süresince zaman baskısı 
yaşamadan performansını gösterebilmesi esastır.

(5) Çoktan seçmeli sınavlarda genellikle her bir soru için ortalama 1-2 dakika, klasik sınavlarda ise 
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her bir açık uçlu soru için 5-10 dakika zaman tanınması önerilir. Ancak bu süreler, sorunun niteliği ve 
derinliğine göre değiştirilebilir.

(6) Uygulamalı sınavlarda öğrencinin becerilerini gösterebileceği yeterli zaman tanınmalı; 
işlemlerin yapılışı, gözlem süreçleri ve değerlendirmenin adil yapılabilmesi için süreler esnek ve kontrollü 
olmalıdır.

(7) Öğretim elemanları, sınav süresini belirlerken sınavın tümünü kendileri çözerek yaklaşık süre 
tahmini yapmalı, gerekli zamanın üzerinde bir marjla süre belirlemelidir.

(8) Ortak yürütülen derslerde sınav süresi ve soru sayısı, dersin tüm öğretim elemanlarıyla birlikte 
belirlenerek tutarlılık sağlanmalıdır.

(9) Soru sayısı ve sınav süresi, sınav evraklarında (soru kitapçığında) açıkça belirtilmelidir. 

Sınav Belgelerinin Hazırlığı ve Güvenliği
MADDE 10- (1) Sınav belgeleri; sınav sorularını içeren dokümanlar (soru kağıdı veya kitapçığı), 

cevap anahtarı, cevap kağıtları, yoklama listeleri, optik formlar, değerlendirme çizelgeleri ve varsa gözlem 
formlarını kapsar.

(2) Sınav soruları, öğretim elemanı tarafından sınavdan önce “Sınav Kağıdı Formuna” çıktı olarak 
veya elektronik ortamda hazırlanır ve sınav saatine kadar gizliliği sağlanacak şekilde korunur. Bu belgeler 
üçüncü kişilerle paylaşılmamalı, erişimi sınırlandırılmalıdır.

(3) Soruların basımı gerekiyorsa, yazıcıdan çıktı alma sürecinde sınav güvenliğini tehlikeye 
atmayacak, gizliliği koruyacak yöntemler izlenmelidir. Sınava girecek her aktif öğrenci için bir soru kâğıdı 
basılmalı ve mümkünse basım işlemi öğretim elemanının bizzat gözetiminde yapılmalıdır.

(4) Soru kağıdının her sayfası kontrol edilmeli ve herhangi bir şekilde deforme olmuş, normalden 
daha koyu ya da açık basılmış, yer yer açıklı koyulu alanlar bulunan ya da benzeri basım hatası içeren soru 
kağıtları kullanılmamalıdır.

(5) Sınav belgeleri sınav öncesinde kapalı bir zarf içinde sınav salonuna getirilmelidir. Sınav 
sonunda cevap kağıtları, optik formlar ve yoklama listeleri eksiksiz şekilde teslim alınarak ilgili öğretim 
elemanına veya bölüm başkanlığına teslim edilir.

(6) Sınav sırasında kullanılacak belgeler üzerinde öğrencilerin isimleri dışında öğrenci numaraları 
açıkça yazılmalı ve öğrenci imzası alınmalıdır. Kimlik kontrolü gözetmenlerce sağlanmalı, sahtecilik riski 
ortadan kaldırılmalıdır.

(7) Optik okuyuculu sınavlar için kullanılacak formlar standartlara uygun olmalı, öğrenciler 
tarafından yanlış doldurulmaması için gerekli açıklamalar sınav öncesinde yapılmalıdır.

(8) Cevap kağıtları, optik formlar ve sınav tutanakları en az iki yıl süreyle Meslek Yüksekokulu 
arşivinde saklanmalıdır. Bu süre boyunca evraklara yalnızca yetkili kişiler erişebilir.

(9) Elektronik ortamda yapılan çevrim içi (online) sınavlarda sistem kayıtları (log’lar), öğrenci 
erişim saatleri, cevaplama süreleri ve sistem davranışları kayıt altına alınmalı ve gerektiğinde denetlenmek 
üzere saklanmalıdır.

(10) Sınav belgelerinde veya güvenliğinde ihmal, hata, kayıp ya da kasıtlı müdahale tespit edilmesi 
durumunda gerekli soruşturma süreci başlatılır.

Sınav Soruları Akreditasyon İşlemleri
MADDE 11- (1) Sınavların nitelik ve geçerliliğini artırmak, ölçme ve değerlendirme süreçlerini 

program çıktıları ile uyumlu hâle getirmek amacıyla, her sınav öncesi “sis.kayseri.edu.tr” üzerinden yer alan 
"Sınav Akreditasyon İşlemleri" modülü kullanılarak sınav sorularının sisteme girilmesi zorunludur.

(2) Sınav sorularının sisteme girilmesindeki temel amaç; her bir sınav sorusunun ilgili dersin 
öğrenim çıktıları (ÖÇ) ve program çıktıları (PÇ) ile olan ilişkisini belgeleyerek, eğitim-öğretim 
faaliyetlerinin çıktı temelli izlenmesini ve iyileştirilmesini sağlamaktır.

(3) Her sorunun puanı ve kazanımla olan ilişkisi analiz edilerek öğrencilerin akademik yeterlilikleri 
detaylı biçimde değerlendirilir.

(4) Sınav belgelerinin hazırlığı tamamlandıktan sonra ilgili öğretim elemanı, sisteme giriş yapmakla 
yükümlüdür.
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(5) Her bir soru; soru metni, ilgili öğrenim çıktısı (ÖÇ) ile ilişkisi, soru puanı bilgileriyle birlikte 
sisteme girilir.

(6) Çoktan seçmeli, açık uçlu, doğru-yanlış ya da eşleştirme türü fark etmeksizin tüm soru türleri 
için giriş işlemleri gerçekleştirilmelidir.

(7) Sınav sorularının sisteme girilmesi ile; öğrencilerin hangi öğrenim çıktılarda ne derece başarılı 
oldukları, program çıktılarının ne ölçüde karşılandığı ve dersin genel yeterlilik düzeyi bilimsel ve 
istatistiksel yöntemlerle analiz edilebilir.

(8) Bu analizler, öğretim sürecinin kalite ve akreditasyon güvencesi kapsamında ders ve program 
iyileştirme çalışmaları için temel veri kaynağı oluşturur.

(9) Sınav gününden en geç 3 (üç) gün önce soruların akreditasyon sistemine girilmesi 
gerekmektedir.

(10) Girişlerin zamanında ve eksiksiz yapılması, bölüm başkanlıkları tarafından denetlenir.
(11) Eksik ya da hatalı girişler, ilgili öğretim elemanına bildirilerek düzeltme yapılması sağlanır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Sınavın Uygulaması, Değerlendirilmesi ve Sonuçların İlan Edilmesi

Sınavların Uygulanması
MADDE 12- (1) Sınavların uygulanması süreci, akademik dürüstlüğün korunması, adil 

değerlendirme ortamının sağlanması ve eğitim kalitesinin sürdürülmesi açısından büyük önem taşır. Bu 
kapsamda sınavların uygulanmasına ilişkin esaslar aşağıda belirtilmiştir:

a) Sınav Takvimi: Tüm sınavlar, ilgili yarıyılın başında belirlenen akademik takvim doğrultusunda 
yapılır. Sınav tarihleri; bölüm başkanlığı tarafından dersin öğretim elemanı ile istişare edilerek belirlenir ve 
öğrencilerle önceden paylaşılır.

b) Sınav Yerleri: Sınavlar, bölüm başkanlığı tarafından belirlenen uygun fiziki ortamlarda 
gerçekleştirilir. Sınav salonlarının düzeni, sınav güvenliğini sağlayacak şekilde düzenlenmelidir.

c) Gözetmen Ataması: Her sınav salonunda, en az bir öğretim elemanı veya idari personel gözetmen 
olarak görevlendirilir. Gözetmenler, sınavın başından sonuna kadar sınav salonunda bulunmakla 
yükümlüdür.

ç) Kimlik Kontrolü: Sınava katılan her öğrencinin öğrenci kimliği gözetmenler tarafından kontrol 
edilir. Kimliğini ibraz edemeyen öğrenci sınava alınmaz veya şartlı olarak sınava girer ve durum tutanakla 
kayıt altına alınır.

d) Sınavın Başlatılması: Sınavlar, ilan edilen saatlerde başlar. Öğrencilerin sınav başlamadan en az 
10 dakika önce salonlarda hazır bulunmaları sağlanır. Sınav süresi başlama saatinden itibaren başlar ve süre 
bitiminde sınav sonlandırılır.

e) Geç Gelen Öğrenciler: Sınav başladıktan sonra ilk 15 dakika içerisinde gelen öğrencilere sınava 
girme izni verilir. Ancak bu öğrencilere ek süre tanınmaz. 15 dakikadan sonra gelen öğrenciler kesinlikle 
sınava alınmaz.

f) Kopya ve Usulsüzlük: Sınav sırasında kopya çektiği, vermeye çalıştığı veya sınav düzenini 
bozacak davranışlarda bulunduğu tespit edilen öğrenciler hakkında sınav tutanağı düzenlenerek işlem 
yapılır. Bu durum, Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği hükümleri doğrultusunda 
değerlendirilir.

g) Sınav Materyalleri: Öğrencilerin sınava gelirken yanlarında bulundurmaları gereken materyaller 
(kalem, silgi, hesap makinesi vb.) sınavdan önce ilan edilir. Öğrencilerin sınav sırasında bu materyalleri 
birbirleriyle paylaşmaları yasaktır.

ğ) Çevrim İçi (Online) Sınavlar: Uzaktan eğitim kapsamında yapılan çevrim içi sınavlar, ilgili dijital 
sistemler üzerinden güvenlik ve erişim kontrolleriyle gerçekleştirilir. Bu sınavlarda kamera, mikrofon ve 
ekran kayıtlarıyla gözetim sağlanabilir. Sistemsel sorunlar yaşayan öğrencilerin durumu ayrıca 
değerlendirilir.

h) Sınav Bitimi: Sınav süresi dolduğunda, öğrenciler sınav belgelerini eksiksiz şekilde teslim 
etmekle yükümlüdür. Gözetmenler, teslim alınan belgeleri kontrol ederek sınav yoklama listeleri ve varsa 
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sınav tutanaklarıyla birlikte sınav sorumlusuna veya bölüm başkanlığına iletir.

Sınavda Uyulacak Kurallar
MADDE 13- (1) Öğrenci kimlik kartları, sınav süresi boyunca masaların üzerinde 

bulundurulacaktır. Kimlik kontrolleri mutlaka yapılmalıdır. Kimlik kartı yanında bulunmayan öğrenci sınav 
başlamadan önce bu durumu sınav gözetmenine bildirecektir. Kimlik kartı olmayan öğrenci sınava öğrenci 
belgesinin çıktısı ile katılmalıdır.

(2) Sınav başlamadan en az 15 dakika önce öğrenciler önceden belirlenmiş olan sınav salonunda 
hazır bulunmalıdır.

(3) Soru kâğıdını alan öğrenci, öncelikle soruların eksik olup olmadığını, basım hatalarının bulunup 
bulunmadığını kontrol edecektir. Kâğıtlarda eksik kısım veya basım hatası varsa değiştirilmesi için sınav 
gözetmenine başvurulacaktır.

(4) Soru ve cevap kâğıtlarında doldurulması gereken alanların doğru ve eksiksiz bir şekilde 
doldurulmasından öğrenciler sorumludur.

(5) Öğrenciler sınava gireceği sıraların altında ve üstünde kitap, defter, ders notu vb. araçları 
bulundurmamalıdır. Sıraların üzerindeki ya da duvarlarda karalamalardan o sırada sınava giren öğrenci 
sorumludur.

(6) Sınav süresince cep telefonları kesinlikle sınav salonunda kapalı dahi olsa bulundurulamaz. 
Çağrı cihazı, telsiz vb. araçlar; cep bilgisayarı, akıllı saatler her türlü bilgisayar özelliği bulunan cihazlar; 
aksi belirtilmedikçe müsvedde kâğıt, defter, kitap, sözlük, sözlük işlevi olan elektronik aygıt vb. araçlar 
sınavda kesinlikle kullanılmayacaktır. Bunların aksine hareket eden öğrencilerin bilgisi gözetmen 
tarafından, öğrenciye haber verilmeksizin Sınav Tutanağına yazılacak ve kopya muamelesi uygulanacaktır.

(7) Sınav esnasında, öğrencilerin birbirinden kalem, silgi, hesap makinesi vb. şeyleri istemeleri 
kesinlikle yasaktır. Öğrenciler eksiklerini sınav başlamadan önce tamamlamakla sorumludur.

(8) Sınav Yoklama Çizelgesini imzalamaktan öğrenciler sorumludur. Sınava giren öğrenciler 
yoklama çizelgesi imzalanana kadar sınav salonunu terk etmeyeceklerdir. Sınav salonundan çıkan öğrenci, 
her ne sebeple olursa olsun tekrar sınav salonuna alınmayacaktır. Sağlık durumunu tehlikeye sokacak 
durumlarda sınav gözetmeni, gerekliliği sınav tutanağında belirtmek üzere tasarruf yetkisine sahiptir.

(9) Öğrenciler sınav başladıktan ilk 15 dakika boyunca sınavları bitse bile salonu terk edemezler. 
(10) Sınav süresinin bittiği ilan edildiğinde, soru ve cevap kâğıtları gözetmene ulaşıncaya kadar 

öğrenciler yerlerinden kalkmayacaklardır. Gözetmen sınav salonunu terk edene kadar sınav kuralları 
geçerlidir.

(11) Sınav salonundan ayrılan öğrencilerin sınav bitimine kadar koridorlarda toplanmaları ve 
koridoru terk edene kadar sınav soruları ile ilgili sözlü yorum yapmaları yasaktır.

(12) Sınav sırasında kopya çeken, çekmeye kalkışan, kopya veren, kopya çekilmesine yardım 
edenlerin kimlik bilgileri sınav tutanağına haber verilmeksizin yazılacak ve bu adayların sınavları geçersiz 
sayılacaktır. Gözetmenler kopya çekmeye veya vermeye çalışanları uyarmak zorunda değildir, sorumluluk 
öğrenciye aittir. Kopya olarak değerlendirilen davranışlarda bulunan öğrenciden kâğıdını derhal sınav 
gözetmenine teslim etmesi istenir ve kopya eylemi hakkında sınav salonunda görevli sınav gözetmenlerinin 
imzaları ile kopya eyleminin nasıl yapıldığını özetleyen tutanak tutulur. Sınav gözetmenleri kopya delilini 
oluşturan malzemeye veya delile el koymanın imkânsız olduğu hallerde malzemenin görsel örneğini 
tutanağa ekler. Öğrencinin kopya delilini teslim etmemekte direnmesi veya görsel örneğinin alınmasını 
engellemesi durumunda, söz konusu durum da tutanak altına alınır.

(13) Sınav salonlarında görev yapan gözetmen, sınavın sorunsuz bir şekilde yürütülmesinden 
sorumludur ve bu konuda tam yetkilidir. Gözetmenler öğrencilerin yerlerini değiştirebilir, sınav düzenini 
bozan öğrencileri salon dışına çıkartabilir, bu durum sınav tutanağına işlenir.

(14) Sınav sırasında, öğrenciler gözetmenlerin her türlü uyarılarına uymak zorundadırlar.
(15) Sınava girecek öğrenciler bu kuralları okumuş, anlamış ve kabul etmiş sayılır. Kurallara aykırı 

davranışta bulunanların ve yapılacak uyarılara uymayanların kimlik bilgileri Sınav Tutanağına yazılacak ve 
sınavları geçersiz sayılacaktır.
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Sınav Güvenliği
MADDE 14- (1) Sınav güvenliği, ölçme ve değerlendirme süreçlerinin geçerliliği ve güvenilirliği 

açısından temel unsurdur. Akademik dürüstlüğün sağlanması ve tüm öğrenciler için eşit değerlendirme 
koşullarının oluşturulması amacıyla sınav güvenliğine yönelik aşağıdaki esaslar dikkate alınmalıdır.

(2) Sınav Öncesi Güvenlik:
a) Sınav soruları, yalnızca ilgili öğretim elemanı tarafından hazırlanmalı ve sınav saatine kadar 

dijital ya da basılı ortamda üçüncü kişilerle paylaşılmamalıdır.
b) Soruların yazımı, saklanması ve çoğaltılması aşamalarında dijital güvenlik (şifreleme, erişim 

sınırlandırma, kişisel cihazlarda tutmama vb.) ve fiziksel güvenlik (kilitli dolapta saklama, yetkisiz kişilerin 
erişimini engelleme vb.) sağlanmalıdır.

c) Sınav belgeleri, sınav başlamadan önce kapalı zarf veya dosyalar içinde saklanmalı ve yalnızca 
sorumlu kişi tarafından sınav salonuna getirilmelidir.

(3) Sınav Esnasında Güvenlik:
a) Sınav sırasında en az bir gözetmen salonda hazır bulunmalı; salon büyüklüğüne göre gözetmen 

sayısı artırılmalıdır.
b) Öğrencilerin sınav sırasında birbirleriyle konuşmaları, materyal alışverişi yapmaları ve izinsiz 

kaynak kullanmaları kesinlikle yasaktır.
c) Sınav salonuna cep telefonu, akıllı saat, kulaklık, ses/video kaydedici cihazlar, notlar ve izinsiz 

hesap makineleri gibi materyallerin getirilmesine izin verilmemelidir.
ç) Sınav sırasında kopya girişimi, sınav düzenini bozacak davranışlar ya da başkasının yerine sınava 

girme gibi etik dışı durumlar tespit edildiğinde tutanak tutulmalı ve disiplin işlemleri başlatılmalıdır.
d) Sınav süresi boyunca salon kapıları açık tutulmalı ve dışarıdan müdahale engellenmelidir.
(3) Sınav Sonrası Güvenlik:
a) Cevap kağıtları, optik formlar ve varsa sınav tutanakları, sınav bitiminde gözetmen tarafından 

toplanarak öğretim elemanına veya ilgili bölüme teslim edilir.
b) Bu belgeler en az iki yıl süreyle güvenli bir şekilde arşivlenmeli; erişim yalnızca yetkili personel 

tarafından sağlanmalıdır.
c) Sınav sonuçlarının ilanından sonra öğrenci itirazları değerlendirilmeli, sınav belgelerinde 

herhangi bir değişiklik yapılmamalıdır. Değişiklik yapılması gereken durumlarda ise bu durum resmi 
tutanakla kayıt altına alınmalıdır.

Sınavın Değerlendirilmesi ve Sonuçların İlan Edilmesi 
MADDE 15- (1) Öğrenci başarısının adil, objektif ve ölçme-değerlendirme ilkelerine uygun 

biçimde değerlendirilmesi, yükseköğretim sürecinin temel unsurlarındandır. Değerlendirme usulleri, her 
dersin özelliklerine, öğretim yöntemine ve öğrenme kazanımlarına göre değişiklik gösterebilir. 

(2) Sınav sonuçlarının değerlendirilmesi aşamasında, her bir soruya verilen puanlar 
“sis.kayseri.edu.tr”  üzerinde yer alan "Sınav Akreditasyon İşlemleri" modülü kullanılarak soru bazlı olarak 
girilir. Bu sayede, sistem üzerinden otomatik analiz raporları oluşturularak hem öğrencilerin hem de 
öğrenme çıktılarının başarı düzeyi objektif biçimde izlenebilir.

(3) Dersten sorumlu öğretim elemanı/elemanları sınav sonu öğrencilerin başarısını 
değerlendirmelidir.

(4) Dersten sorumlu öğretim elemanı/elemanları hazırladığı sorular için öğrencilerin verdiği 
yanıtlara göre soruların kapsam ve içeriğini tekrar değerlendirmelidir.

(5) Soru bazında öğrenci başarı oranları analiz edilmelidir. Düşük başarı oranlı sorular yeniden 
incelenmelidir.

(6) Sınav sonuçlarının dağılımı incelenmelidir. Beklenmedik sapmalar durumunda gerekli 
düzeltmeler yapılmalıdır / önlemler almalıdır (Örn; tüm öğrencilerin yanlış cevaplandırdığı soruları tekrar 
sormamak, o konuya yönelik ayrılan zamanın gözden geçirilmesi gibi).

(7) Öğrencinin sınav performansı değerlendirilirken objektif ve tarafsız olunmalıdır. 
(8) Tüm sınavlar 100 puan üzerinden değerlendirilmelidir.
(9) Üniversitemiz tarafından kabul görülmüş olan yazılımlar çoktan seçmeli sınavların 
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değerlendirilmesinde kullanılabilir.
(10) Öğrencilere sınav performansı hakkında geri bildirim sağlanmalıdır. Değerlendirme sonuçları 

açık ve anlaşılır bir şekilde paylaşılmalıdır. 
(11) Sınav tarihini takiben en geç 7 (yedi) gün içinde öğrencilere ilgili sınav notu açıklanmalıdır.
(12) Sınav belgelerinin saklanmasında Üniversitemiz ders arşivleme formunda belirtilen kurallar 

çerçevesinde hazırlık yapılır. Hazırlanan belgeler fiziki veya dijital arşiv sisteminde saklanmak üzere ilgili 
personele teslim edilir.

BEŞİNCİ BÖLÜM
İtiraz ve İnceleme Süreci

İtiraz ve İnceleme Süreci
MADDE 16- (1) Öğrencilerin sınav sonuçlarına ilişkin şeffaf ve adil bir değerlendirme talep etme 

hakkı, ölçme ve değerlendirme süreçlerinin güvenirliği açısından önemlidir. Bu bağlamda, sınav sonuçlarına 
yapılacak itirazlar belirli kurallar çerçevesinde incelenmekte ve değerlendirilmektedir. İtiraz süreci 
aşağıdaki esaslara göre yürütülür.

(2) İtiraz Hakkı:
a) Öğrenciler; ara sınav, final, bütünleme, mazeret, uygulama veya diğer sınav türlerine ait notlara 

itiraz etme hakkına sahiptir.
b) Sadece sınav sonucuna (notun hatalı girilmesi, değerlendirmenin eksik yapılması vb.) ilişkin 

itirazlar dikkate alınır. Soruların içeriğine ya da değerlendirme kriterine yönelik itirazlar, sadece 
değerlendirme hatası tespit edilirse geçerli sayılır.

(3) İtiraz Süresi ve Başvuru Yolu:
a) Sınav sonuçlarının ilan edilmesinden itibaren en geç 5 (beş) iş günü içinde itiraz dilekçesi ile 

ilgili bölüm sekreterliğine başvurulmalıdır.
b) Süresi içerisinde yapılmayan başvurular dikkate alınmaz.
c) Başvurular şahsen yapılmalı ve öğrenci tarafından imzalanmalıdır. 
(4) İtirazın İncelenmesi:
a) İtiraz başvurusu ilgili öğretim elemanına iletilir ve öğretim elemanı tarafından en geç 5 (beş) iş 

günü içinde incelenerek gerekçeli bir rapor ile sonuçlandırılır.
b) Değerlendirme sonucu, değişiklik yapılmışsa gerekçesiyle birlikte ilgili birime bildirilir ve 

öğrenciye resmi yollarla (yazılı) iletilir.
c) Gerekli görülmesi halinde, bölüm başkanlığı veya ilgili kurul tarafından itiraz konusu sınav 

kağıdı yeniden incelenebilir.
(5) Nihai Karar ve Kayıt İşlemleri:
a) İtiraz sonucunda sınav notunda bir hata tespit edilirse, düzeltilen not Öğrenci Bilgi Sistemine 

(OBS) işlenir ve ilgili birimler bilgilendirilir.
b) Not değişikliği, dersin öğretim elemanı tarafından resmi olarak onaylandıktan sonra öğrenci 

sistemine yansıtılır.
c) Notun değişmemesi halinde öğrenciye gerekçeli açıklama yapılır ve kayıtlar arşivlenir.
(6) Gizlilik ve Objektiflik:
a) İtiraz süreci gizlilik ilkesi doğrultusunda yürütülür; öğrencinin kimliği ve başvuru içeriği yalnızca 

yetkili personel tarafından görüntülenebilir.
b) Objektiflik esas alınarak yapılan incelemeler sonucunda, öğrencilerin akademik hak kaybı 

yaşamasının önüne geçilmesi hedeflenir.

ALTINCI BÖLÜM
Diğer Hükümler, Yürürlük ve Yürütme

Diğer Hükümler
MADDE 17- (1) Kayseri Üniversitesi’nde uygulanacak sınavlarda İncesu Ayşe ve Saffet Arslan 
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Meslek Yüksekokulu’nun da dâhil edildiği herhangi bir sınav otomasyon sistemine geçilmesi durumunda 
uygulanacak usul ve esaslar ilgili birim tarafından belirlenir.

(2) Sınav soru hazırlama ve sınav değerlendirme için yazılımlar kullanıldığı durumda ilgili yazılıma 
göre sınav hazırlanır ve değerlendirilir.

Yürürlük
MADDE 18- (1) Bu Usul ve Esaslar, 2024-2025 eğitim ve öğretim yılı bahar döneminden itibaren 

uygulanmak üzere Senato tarafından onaylandığı tarihte yürürlüğe girer.

Yürütme
MADDE 19- (1) Bu Usul ve Esaslarda yer alan hükümler Meslek Yüksekokulu Müdürü tarafından 

yürütülür. 


