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ORTAK DERSLER SINAV EVRAKI HAZIRLAMA, DAGITIM VE TESLiM TALIMATI
1. AMAC

Bu Talimatin amaci; Trabzon Universitesi Ortak Dersler Koordinatorliigii (ODEK) tarafindan koordine
edilen ortak derslere iliskin sinav evrakinin hazirlanmasi, tasnif edilmesi, akademik birimlere dagitilmasi,
smnav sonrasinda Koordinatorliige teslim edilmesi, optik degerlendirme siirecine alinmast ve
degerlendirme sonrasinda ilgili 6gretim elemanlarina teslim edilmesine iligskin is ve islemlerin diizenli,
giivenli, standart ve izlenebilir bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik usul ve esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu Talimat; Ortak Dersler Koordinatorliigii tarafindan koordine edilen ortak derslerin ara sinav, final ve
biitiinleme sinavlar1 ile gerekli hallerde gergeklestirilen diger sinavlarina iliskin sinav evrakinin
hazirlanmasi, optik form taleplerinin alinmasi, evrakin tasnifi, teslim ve teselliimii, sinav sonrasinda
Koordinatorliige iadesi ve optik degerlendirme sonrasinda ilgili 6gretim elemanlarina teslim edilmesine
yonelik siirecleri kapsar.

3. SORUMLULAR
Bu Talimatin uygulanmasindan;

e Ortak Dersler Koordinatorii,

e Ortak Dersler Koordinator Yardimcilari,

o 1ilgili ortak ders koordinatorleri,

o ortak dersleri yiiriiten sorumlu 6gretim elemanlari,

e akademik birimler tarafindan smav evrakinin teslim ve tesellimii i¢in gorevlendirilen birim
sorumlulari,

e smav evrakinin hazirlanmasi, tasnifi ve teslim siireglerinde gérevlendirilen personel

gorev, yetki ve sorumluluklari ¢ercevesinde sorumludur.
4. UYGULAMA
4.1. Smav Evraki Teslim Siirecinin Planlanmasi ve Duyurulmasi

4.1.1. Ortak Dersler Koordinatorliigii, her sinav donemi 6ncesinde ortak derslere iliskin sinav evrakinin
akademik birimlere teslim edilecegi ve sinav sonrasinda Koordinatorliige iade edilecegi tarihleri belirler.

4.1.2. Belirlenen smav evraki teslim ve iade tarihleri, sinavlardan 6nce resmi yazi1 ve/veya Universitenin
kurumsal iletisim kanallar1 aracilifiyla ilgili akademik birimlere bildirilir.
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4.1.3. Akademik birimlerden, ortak derslere iliskin sinav evrakini Koordinatorliikten teslim almak ve
siav sonrasinda Koordinatorliige teslim etmek iizere sorumlu personel gérevlendirmeleri istenir.

4.1.4. Akademik birimler tarafindan gorevlendirilen birim sorumlularina iliskin bilgiler Koordinatorliige
bildirilir ve teslim siirecleri bu kisiler araciligtyla yiirtitiiliir.

4.1.5. Koordinatorliik tarafindan ayrica ortak dersleri yiiriiten sorumlu 6gretim elemanlarina Sinav Evraki
Teslim Siirecleri Takvimi gonderilir.

4.1.6. S6z konusu takvimde en az;

o optik form talep tarihleri,

e optik formlarin teslim alinacagi tarihler,

e Ogretim elemanlarinin sinav evrakini Koordinatorliige teslim edecegi tarihler,
e birim sorumlularinin sinav evrakini Koordinatorliikten teslim alacagi tarihler,
o sinav sonrasinda evrakin Koordinatorliige iade edilecegi tarihler,

o optik degerlendirme siirecine iligkin tarihler

belirtilir.

4.2. Optik Form Taleplerinin Alinmasi

4.2.1. Ortak dersleri yiirliten sorumlu 6gretim elemanlari, Koordinatorliik tarafindan ilan edilen Sinav
Evraki Teslim Siiregleri Takviminde belirtilen siire i¢erisinde sinavlarinda ihtiya¢ duyduklart optik form

taleplerini Koordinatorliige iletir.

4.2.2. Optik form talepleri Koordinatorliik tarafindan belirlenen yontem ve/veya ilgili form araciligiyla
alinir.

4.2.3. Ogretim elemanlar taleplerinde optik form hazirlanmasi igin gerekli ders, akademik birim,
boliim/program, sube ve 6grenci sayisina iligkin bilgilerin dogru ve eksiksiz olarak bildirilmesinden

sorumludur.

4.2.4. Belirlenen stire icerisinde iletilen talepler Koordinatorliik tarafindan kontrol edilerek kayit altina
alinir.

4.3. Optik Formlarin Hazirlanmasi ve Ogretim Elemanlarina Teslimi

4.3.1. Koordinatorliik, 6gretim elemanlarindan gelen talepler dogrultusunda gerekli optik cevap formlarini
hazirlar.
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4.3.2. Optik formlar; ilgili akademik birim, boliim/program, ders ve sube bilgileri dikkate alinarak
hazirlanir ve tasnif edilir.

4.3.3. Hazirlanan optik formlar, Smav Evraki Teslim Siirecleri Takviminde belirtilen tarihlerde ilgili
dersin sorumlu 6gretim elemanlarina teslim edilir.

4.3.4. Ogretim elemanlar1 teslim aldiklar1 optik formlar1 dgrenci ve sinav bilgileri bakimindan kontrol
eder. Tespit edilen eksiklik veya hatalar sinav evrakinin hazirlanmasindan 6nce Koordinatorliige bildirilir.

4.4. Smav Evrakimin Ogretim Elemanlar1 Tarafindan Hazirlanmasi

4.4.1. Igili dersin sorumlu 6gretim eleman, sinav soru kitapgiklari/soru kagitlari, optik cevap formlari ve
sinavda kullanilmas1 gereken diger belgeleri sinava hazir hale getirir.

4.4.2. Ogretim elemani, sinav evrakini akademik birim, bdliim/program ve gerektiginde sube/salon
bazinda tasnif eder.

4.4.3. Tasnif edilen sinav evraki Koordinatorliik tarafindan ortak ders sinavlari i¢in tahsis edilen ODEK
sinav zarflarina yerlestirilir.

4.4.4. Her siav zarfinin tizerinde evrakin hangi akademik birim, boliim/program, ders ve gerektiginde
sube/salona ait oldugunu belirlemeye imkan saglayan bilgiler bulunur.

4.4.5. Ogretim elemani; sinav zarfina yerlestirilen soru evraki, optik formlar ve diger smav belgelerinin
ilgili 6grenci sayisi ve sinav planlamasiyla uyumlu olmasindan sorumludur.

4.4.6. Hazirlanan sinav zarflar1 kapali sekilde muhafaza edilir ve sinav giivenliginin korunmasina yonelik
gerekli tedbirler alinir.

4.5. Smav Evrakimin Ogretim Elemanlar Tarafindan Koordinatorliige Teslimi

4.5.1. Sorumlu 6gretim elemanlar tarafindan hazirlanan sinav zarflari, Smav Evraki Teslim Siirecleri
Takviminde belirtilen tarih ve siire igerisinde Ortak Dersler Koordinatorliigline teslim edilir.

4.5.2. Koordinatorliik tarafindan teslim alinan sinav zarflari; akademik birim, bélim/program ve ders
bilgileri bakimindan kontrol edilir.

4.5.3. Eksik veya hatali oldugu tespit edilen evrak bulunmas: hélinde ilgili 6gretim elemanina bilgi
verilerek gerekli diizeltmenin yapilmas1 saglanir.

4.5.4. Koordinatorliige teslim edilen sinav evraki, akademik birimlere dagitim asamasina kadar sinav
giivenligi ve gizliligini saglayacak sekilde muhafaza edilir.
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4.6. Sinav Evrakinin Koordinatorliik Tarafindan Tasnif Edilmesi

4.6.1. Ogretim elemanlarindan teslim alinan smav zarflar1 Koordinatérliik tarafindan akademik birimler
bazinda tasnif edilir.

4.6.2. Tasnif islemi sirasinda sinav zarflari;
Akademik Birim — Boliim — Program — Ders
siralamasi esas alinarak diizenlenir.

4.6.3. Tasnif edilen sinav zarflari, ilgili akademik birim igin tahsis edilen kurumsal smav evraki
cantalarina yerlestirilir.

4.6.4. Her kurumsal ¢antanin hangi akademik birime ait oldugu agik sekilde belirtilir.
4.6.5. Cantalarin igerigi teslim oncesinde Koordinatorliik tarafindan kontrol edilir.

4.6.6. Tasnifi ve kontrolii tamamlanan sinav evraki, akademik birim sorumlularina teslim edilinceye kadar
giivenli sekilde muhafaza edilir.

4.7. Simmav Evrakinin Akademik Birim Sorumlularina Teslimi

4.7.1. Akademik birimler tarafindan gorevlendirilen birim sorumlulari, simnav evrakini Koordinatorliik
tarafindan onceden bildirilen tarih ve saatlerde Ortak Dersler Koordinatdrliigiinden teslim alir.

4.7.2. Siav evraki yalnizca ilgili akademik birim tarafindan Koordinatdrliige bildirilen yetkili birim
sorumlusuna teslim edilir.

4.7.3. Birim sorumlusu, teslim aldig1 kurumsal ¢anta ve sinav evrakini gerekli bilgiler bakimindan kontrol
eder.

4.7.4. Smav evrakinin teslimi imza karsiliginda gercgeklestirilir ve teslim islemi kayit altina alinir.

4.7.5. Sinav evrakini teslim alan birim sorumlusu, teslim anindan itibaren evrakin ilgili sinavlarda
kullanilmak {izere yetkili personele ulastirilmasima kadar giivenli sekilde muhafaza edilmesinden
sorumludur.

4.8. Smav Sonrasi1 Evrakin Koordinatorliige Teslimi

4.8.1. Sinavlarin tamamlanmasimin ardindan Koordinatorliige iade edilmesi gereken siav evraki ilgili
akademik birimlerde toplanir.
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4.8.2. Birim sorumlulari, sinav sonrasi evraki Koordinatorliik tarafindan belirlenen tasnif diizenine uygun
sekilde kurumsal sinav evraki ¢antalarina yerlestirir.

4.8.3. Sinav evraki, Smav Evraki Teslim Siire¢leri Takviminde belirtilen tarihte birim sorumlulari
tarafindan Ortak Dersler Koordinatdrliigiine teslim edilir.

4.8.4. Tade islemi teslim-teselliim kayd: olusturularak gergeklestirilir.

4.8.5. Koordinatorliik tarafindan teslim alinan evrak; akademik birim, boliim/program ve ders bazinda
kontrol edilir.

4.8.6. Eksik, hatali veya usuliine uygun teslim edilmedigi tespit edilen evrak bulunmasi halinde ilgili
akademik birim ve/veya dersin sorumlu Ogretim elemani ile iletisime gecilerek gerekli islemler
gergeklestirilir.

4.9. Sinav Evrakimin Optik Degerlendirmeye Hazirlanmasi

4.9.1. Simav sonrasi evrakin akademik birimler tarafindan Koordinatorliige teslim edilmesinin ardindan
optik degerlendirme siireci baslatilir.

4.9.2. Koordinatorliik tarafindan teslim alinan optik cevap formlari, ilgili akademik birim, boliim/program
ve ders bazinda tasnif edilerek degerlendirmeye hazir hale getirilir.

4.9.3. Optik degerlendirme islemleri, Koordinatorliik tarafindan belirlenen planlama ve randevu sistemi
dogrultusunda gerceklestirilir.

4.9.4. Dersin sorumlu 6gretim elemani, Koordinatdrliikten optik degerlendirme i¢in randevu alir.

4.9.5. Ogretim elemani, belirlenen randevu tarihinde smav evrakmin optik degerlendirme islemlerini
Koordinatorliik blinyesinde gerceklestirir/gerceklestirilmesini saglar..

4.10. Degerlendirme Sonrasi Smav Evrakimin Ogretim Elemanina Teslimi

4.10.1. Optik degerlendirme islemleri tamamlandiktan sonra ilgili sinava ait evrak dersin sorumlu 6gretim
elemanina teslim edilir.

4.10.2. Ogretim elemani, kendisine ait sinav evrakini kontrol ederek Koordinatdrliikten teslim alir.

4.10.3. Evrakin Ogretim elemanina teslimi kayit altina alinir ve gerekli hallerde imza karsiliginda
gerceklestirilir.

4.10.4. Sinav evrakinin Koordinatorliikten teslim alinmasindan sonraki muhafaza ve arsiv islemleri ilgili
mevzuat, Universite diizenlemeleri ve akademik birimin uygulamalar1 dogrultusunda yiiriitiiliir.
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5. SINAV EVRAKININ GUVENLIGI VE GIZLILIGi

5.1. Sinav sorulari, cevap anahtarlar1 ve sinav dncesinde gizlilik niteligi tasiyan diger belgeler yetkisiz
kisilerle paylasilmaz.

5.2. Sinav evraki hazirlama, tasnif, tagima, teslim ve muhafaza siireglerinin tamaminda sinav giivenliginin
korunmasi esastir.

5.3. Sinav evraki yalnizca gorev ve sorumlulugu bulunan kisiler tarafindan teslim alinabilir ve teslim

edilebilir.

5.4. Sinav evrakinda kayip, eksiklik, yetkisiz erisim veya sinav giivenligini etkileyebilecek herhangi bir
durumun tespit edilmesi halinde durum gecikmeksizin Ortak Dersler Koordinatoriine bildirilir ve gerekli
islemler baslatilir.

6. SURECIN iZLENMESi VE KONTROLU

6.1. Smav evrakinin hazirlanmasi, dagitimi, teslimi ve degerlendirme sonrasinda 6gretim elemanlarina
iadesine iligkin siire¢ Ortak Dersler Koordinatorliigii tarafindan izlenir.

6.2. Teslim takvimine uyulmamasi, eksik veya hatali evrak teslimi, optik form taleplerindeki
uygunsuzluklar ve teslim-teselliim siireglerinde karsilagilan aksakliklar gerektiginde kayit altina alinir.

6.3. Siav donemleri sonunda siirecte karsilasilan aksakliklar degerlendirilir; tekrar eden veya siirecin
etkinligini etkileyen hususlar i¢in gerekli iyilestirici tedbirler planlanir.

6.4. Sinav siireclerinden elde edilen geri bildirimler ve uygulamada tespit edilen ihtiyaclar dogrultusunda
bu Talimat gerektiginde gézden gegirilir ve giincellenir.




