
ÖĞRETİM ÜYELERİNİN VE GÖZETMENLERİN SINAVLARDA 
DİKKAT ETMESİ GEREKEN KURALLAR 

 
Yozgat Bozok Üniversitesi Fen Edebiyat Fakültesi sınavlarında görev yapacak 
gözetmenlerin ve sınavları olan öğretim üyelerinin sınavlarda aşağıdaki hususlara dikkat 
etmeleri uygun olacaktır.  
 
Sınav Başlamadan Önce: 
 

1. Sınavdan en az 10 dakika önce sınav salonunda hazır bulunulması 
 

2. Sınava unvan ve isimlerinin bulunduğu kaşeleri ile tükenmez kalem, zımba gibi 
kırtasiye ürünleri ile gelmeleri 

 
3. Sınava çay, kahve vb. içeceklerle veya kitap, dergi, fotokopi vb. döküman ile 

gelinmemesi 
 

4. Öğrencilerin sınava uygun bir şekilde oturma düzeninin oluşturulması  
 

5.  Sınavla ilgili duyuru ve uyarıların yapılması 
 

a. Sınav süresi ve sınava giriş çıkış yapılabilecek zamanların(Sınavdan ilk 20 
dakika öğrenci çıkarılmaması ve ilk 20 dakika dışında gelen öğrencilerin 
sınava alınmaması ile ilk 20 dakikada gelen öğrenciye ek süre 
verilmemesi) duyurulması 
 

b. Kimliklerin masa üzerinde hazır bulundurulması gerekliliğinin 
hatırlatılması 

 
c. Olası bir kopya durumunda öğrenciler hakkında tutanak tutulup cezai 

işlem sürecinin başlatılacağının hatırlatılması 
 
 
Sınav Esnasında: 
 

1. Dersin öğretim üyesi tarafından sağlanacak olan resimli öğrenci listesine göre 
yoklama yapılması 
 

a. Öğrencilerin resimli kimlikleri ile resimli yoklama listesinin kontrol 
edilmesi 
 

b. Öğrencilerin sınav yoklama tutanağını tükenmez kalem ile 
imzalamalarının sağlanması 

 



 
c. Öğrencilere dağıtılan sınav kağıtlarına öğrencilerin tükenmez kalemle isim 

yazıp yazmadıklarının kontrol edilmesi 
 

d. Öğrencilere dağıtılan sınav kağıtlarındaki bilgilerin beklendiği gibi 
olduğunu kaşe ve imza(paraf) ile belirtilmesi 

 
 

e. Sınav yoklama tutanağının tam olarak doldurulması(dersin adı, sınav 
salonu, sınava katılan öğrenci sayısı-rakam ve yazı ile-, dersin öğretim 
üyesinin adı, gözetmen unvan ve ismi ile imzası bölümlerinin tam olarak 
doldurulması) 
 

2. Başlangıçta duyurulan süreler dışında sınav salonundan öğrenci çıkarılmaması 
 

3. Sınav süresince sınav salonunun sınava uygunluğunun devam ettirilmesi 
a. Sınav süresince sınav salonunun terkedilmemesi 
b. Sınav süresince cep telefonu kullanılmaması 
c. Sınavı biten ve belirtilen sürelerde sınav salonundan çıkan öğrencilerin 

sınav salonu yakınlarında gürültü yapmalarının engellenmesi 
d. Sınav salonunda bir başkasıyla konuşulmaması, sohbet edilmemesi 
e. Sınav süresince sabit bir yerde durulmaması, sınav salonunda dolaşılması 
f. Gerekli görülen durumlarda öğrencilerin yerlerinin değiştirilmesi 
g. Kopya çekilmesinin engellenmesi için uyarıların yapılması ve buna rağmen 

kopya tespit edilirse ilgili kanıtlarla birlikte tutanak tutulması 
 
Sınav Sonunda: 
 

1. Sınav evrakını eksiksiz olarak toplanması 
a. Sınav kağıtlarının sayılması ve o salonda sınava katılan öğrenci sayısı ile 

uyumlu olduğundan emin olunması 
b. İlgili sınav evrakının (Sınav kağıtları, sınav yoklama tutanağı vb.) sınav 

zarflarına konulması 
c. Sınav zarflarının üzerindeki bilgilerin(içinde bulunan sınav kağıdı sayısı, 

gözetmen unvan ve isimleri vb. ) eksiksiz doldurulup imzalanması  
 

2. Toplanan sınav evrakının ilgili öğretim üyesine teslim edilmesi (ilgili öğretim 
üyesinin sınav salonuna gelemediği durumlarda öğretim üyesine fiziki olarak ya 
da telefon yolu ile ulaşılarak bilgi verilmesi) 
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