ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
SUREKLI EGIiTiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu Yo6nergenin amaci;

(1) Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezinin (ASBUSEM) kamu ve 6zel kurum ve kuruluslari ile kisilerin ihtiyaglar
dogrultusunda egitim, konferans, seminer, sertifika programlar1 gibi etkinliklerin planlanmasi,
koordinasyonu, ydratilmesi, degerlendirilmesi, belgelendirme ve sertifikasyonlarinin
yapilmasi,

(2) Tiim kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarimin atama ve terfi gibi sirecler icin gerekli
olan merkezi siavlarin hazirlanmasi, yapilmasi ve sonuglarinin degerlendirilmesi ile ilgili tim
stireclerin yiiriitiilmesini diizenleyecek yontem ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; ASBUSEM’in yiiriitecegi egitim programlari ile atama ve
terfi smavlar1 etkinliklerine iliskin esaslarla, bu faaliyetler sonunda gerekli olabilecek
belgelendirme ve sertifikasyonlarinin yapilmasi kosullarin1 ve mali hususlara iliskin hiikiimleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 04/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu’nun 14’tincii maddesi ile 19/02/2018 tarihli ve 30337 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan ASBUSEM Y&netmeligine, 2547 sayili “Yiiksekogretim Kanunu”, 6114 sayili
“Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezi Baskanligmin Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun”
ve 18/1/2012 tarihli ve 2012-2723 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla belirlenen “Sinav
Ucretlerine Iliskin Usul ve Esaslarma” dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Ydnergede gecen;

a) Universite: Ankara Sosyal Bilimler Universitesini,

b) Rektér: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektorind,

c) Ust Yonetici: Rektoril,

¢) Senato: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Senatosunu,

d) Universite Y6netim Kurulu: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Yonetim Kurulunu,

e) ASBUSEM: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve
Arastirma Merkezini,

f) ASBUSEM Miidiirii: ASBUSEM Mudurind,

g) ASBUSEM Yonetim Kurulu: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektorliigii
tarafindan atanan ve {iniversitenin 6gretim elemanlarindan olusan, ASBUSEM Miidiirii, Iki
Miidiir Yardimcisi ve dort diger tiyeyi igeren Kurulunu,

g) ASBUSEM Koordinatorii: ASBUSEM biinyesinde faaliyetlerin koordinasyonu ile
gorevlendirilen kisiyi,

h) Program Yiiriitiiciisi: ASBUSEM Yénetim Kurulu tarafindan karar verildigi
takdirde, ilgili programin yiiriitiilmesi i¢in gerekli koordinasyonu saglayan kisiyi,



1) Egitim Programi: ASBUSEM tarafindan ilgili akademik standartlar ile
yiiksekogretim kalitesi gozetilerek yiiriitiilen kurs, seminer, sertifika programini ve benzeri
egitim faaliyetleri ile etkinliklerini,

i) Sertifika Programi: ASBUSEM tarafindan yiiriitilen egitim programlarindan,
“Sertifika Programi” niteligi program sartnamesinde ve duyurusunda belirtilen ve devam
zorunlulugunu yerine getirip 6ngoriilen basar1 sertifikasi degerlendirme sistemi uyarinca da
basarili olan katilimcilarin basar sertifikas1 almaya hak kazandigi egitim programina,

j) Basari Sertifikasi: ASBUSEM tarafindan yiiriitiilen sertifika programlarina katilarak
devam zorunluluguna uyup, ongoriilen basar1 degerlendirme sistemi uyarinca basarili olan
katilimcilara verilen belgeyi,

k) Katilim Belgesi: ASBUSEM tarafindan yiiriitiilen sertifika programlarinda devam
zorunlulugunu yerine getirdigi halde basar1 belgesi almaya hak kazanamayan katilimeilar ile
sertifika gerektirmeyen egitim programlarinda devam zorunlulu§unu yerine getiren
katilimcilara verilen belgeyi,

I) Egitmen: ASBUSEM tarafindan yiiriitiilen egitim programinda egitim veren kisiyi,

m) Katilime1: ASBUSEM tarafindan vyiiriitiilen egitim programina bilgi almak amaciyla
katilmak icin kay1t olan kisiyi,

n) Degerlendirme Smavi: ASBUSEM tarafindan, egitim programindan bagimsiz
olarak, belirli bir bilgi birikimi ve ehliyetin mevcudiyetini tespit etmeye yonelik olarak ulusal
ve uluslararas1 mahiyette diizenlenen 6lgme ve degerlendirme sinavini,

0) Aday: Merkezi sinava katilan dgrenciyi/bireyi,

0) Kapali Donem Caligsma: Sinav evrakinin hazirlanmasinda gorev alan personelin 24
saat esasina gore kapali ortamda ¢aligsma diizenini,

p) Kurye: Smav evrakiin giivenli sekilde nakledilmesinden sorumlu “Sehir I¢i Smav
Evraki Nakil Gorevlisi”, “Sehir I¢i Sinav Evraki Nakil Giivenlik Gérevlisi”, “Smav Evraki
Nakil Gérevlisi”, “Simav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi” veya “Universite Temsilcisi ni,

r) Merkezi Smav: ASBUSEM tarafindan yurt iginde ve/veya yurt disinda yapilan;

Personel Belgelendirme sinavlarini,
Kamu kurum/kuruluslarinin sinavlarini,
Ozel Protokol: hukuk tiizel kisilerinin sinavlarini,

s) Protokol: Merkezi sinav organizasyonu i¢in kamu kurum/kuruluslari veya ozel
hukuk tiizel kisileriyle Universite arasinda yapilan sdzlesmeyi,

s) Sinav Binasi: Smav yapilan binayz,

t) Simav Evrak Odasi: Sinav evrakinin saklanmasi igin kullanilan giivenlikli 6zel
bolimda,

u) Smav Giris Belgesi: ASBUSEM veya adina smav yapilan kurum/kurulus tarafindan
hazirlanan, adayin kimlik bilgileri, (varsa) fotografi, sinav igerigi, sinav merkezi, sinav binast,
siav tarihi vb. bilgileri iceren belgeyi,

U) Smav Gorevlileri: Smavlarda gérev alan kisileri,

V) Smav Koordinatorliigii: Sinav merkezlerinde, sinav organizasyonu ve sinavla ilgili
islemleri yapmak iizere olusturulmus birimi,

y) Sinav Merkezi: Yurt i¢i ve yurt disinda sinav yapilan il veya ilgeyi,

z) Smav Kutusu: Iginde sinav paketleri bulunan 6zel kilitli kutu veya cantayi,

aa) Sinav Paketi: Icinde sinav evraki bulunan dzel kilitli poseti veya zarfi
ifade eder.



IKINCI BOLUM .
Egitim Programlarinin A¢ilmasi, Yiiriitiilmesi ve Degerlendirilmesine Iliskin Esaslar

Egitim, Sertiika ve Sinav Programlarimin Onerilmesi

MADDE 5- (1) Universite Birimleri ve Ogretim Elemanlar1, Kisiler, Kamu Kurum ve
Kuruluslari, Ozel Kuruluslar, Dernek ve Vakiflar, STK’lar, Uluslararas1 Kuruluslar bu
yonergede belirtilen sartlara uygun olarak “ASBUSEM Egitim Oneri” formunu doldurup
ASBUSEM Miidiirliigiine egitim, sertifika ve smav programlar1 nerisinde bulunabilir.

(2) Egitim, sertifika ve sinav programi 6nerilirken Ek-1’de yer alan ASBUSEM Egitim
Oneri Formu kullanilir.

(3) Egitim, sertifika ve smav programlar1 talebe bagli olarak yilin herhangi bir
zamaninda yapilabilir.

(4) Zaman kisitinin oldugu egitim, sertifika ve sinav programlarinin 6nerileri, egitimin
icra edilecegi tarihten en geg 15 is giinii oncesinden ASBUSEM Miidiirliigiine sunulmalidr.

(5) ASBUSEM Egitim Oneri Formu’nda acilmas1 énerilen egitim programinin ads, tiirii
(sertifika programi, kurs, seminer, diger etkinlikler), amact ve igerigi, hedef kitlesi ile
katilimcilarin kabulii i¢in aranacak sartlar, egitmenlerin isimleri ve varsa unvanlari, 6ngoriilen
ilk donemin baglangi¢ ve bitis tarihleri ile (varsa) ongoriilen sonraki donemler i¢in ilgili tarihler,
programin saat olarak siiresi, yiiriitiilecegi mekanin ve kullanilacak teknik donanim 6zellikleri,
katilim tcreti, agilmasi igin Ongoriillen asgari katilimci sayisi ve kontenjan, sertifika
programlarindan basar1 belgesi alinabilmesi 6l¢iit olarak kullanilacak degerlendirme sistemi
belirtilecek sekilde hazirlanir.

Egitim Programlarinin A¢ilmasi

MADDE 6- (1) Bu yonergenin besinci maddesi kapsamimda ASBUSEM’e gonderilen
egitim, sertifika ve smav programi dnerileri ASBUSEM Miidiirliigii tarafindan ilgili akademik
standartlar ve yiiksekdgretim kalitesinin saglanmasi hedefi gozetilerek degerlendirilir ve
ASBUSEM tarafindan acgilmasi uygun goriilen (planlanan) egitimler ile birlikte ASBUSEM
Yonetim Kurulu’na sunulur.

(2) ASBUSEM Yénetim Kurulu, onerilen programlarin agilmasimin saglanmasi
amaciyla, Oneri dosyasinda sunulan hususlardan herhangi birinde degisiklik yapilmasini
isteyebilir, ilgili 6neri dosyalarina “Kabul”, “Degisikliklerle Kabul” ya da “Ret” seklinde karar
verebilir. ASBUSEM Yénetim Kurulu tarafindan agilmasma karar verilen programlar
yiiriirliige konulur.

(3) Kamu veya Ozel Sektdér Kuruluslarindan ortak program agilmasi talebi gelmesi
halinde, ASBUSEM Yonetim Kurulu ilgili talebi degerlendirir. Kabul edilen ortak egitim
programlarinin  yiiriitiilmesine iliskin ortak program anlasmalart ASBUSEM Yd&netim
Kurulu’nun karartyla Universite Yonetim Kurulu’na sunulur. Universite Yonetim Kurulu
tarafindan onaylanan egitim programlarinin onaylanmis duyuru metni kullanilarak ilan edilmesi
ve program sartnamesinde 6ngoriilen sekilde yiiriitiilmesi icin ASBUSEM Miidiirliigii geregini
yapar.

Egitim Programlarinin Yiiriitiilmesi

MADDE 7- (1) Kabul edilen egitim, sertifika ve sinav programlarinin bagvuru kosullart,
kayit ve kabul islemleri ile smavlara iliskin bilgiler ASBUSEM tarafindan duyurulur.

(2) Egitim programlarimin tanitimi uygun araglarla yapulir.

(3) Agilmasi planlanan egitim programi i¢in gerekli olan derslik, amfi, atdlye,
laboratuvar vb. fiziksel ortam ASBUSEM tarafindan organize edilir.

(4) ASBUSEM tarafindan agilacagi duyurulan egitimlerde asgari katilimci sayisi
saglanamadig takdirde egitim programi iptal edilebilir, yeri ve tarihi degistirilebilir.



ASBUSEM Miidiirliigiince programin iptali halinde, 6nceden yatirilmis egitim iicretleri
katilimciya iade edilir.

(5) Her y1l diizenli olarak belirli araliklarla agilmasi 6ngériilen egitim, sertifika ve sinav
programlart ASBUSEM tarafindan bir katalogda toplanarak yayrmlanabilir.

Program Yuratucusu ve Gorevleri

MADDE 8- (1) Diizenlenen egitim programimi yiiriitmek amaciyla ASBUSEM
tarafindan gérevlendirilen kisidir. Thtiyaca gére birden fazla yiiriitiicii gdrevlendirilebilir.

(2) Program yiiriitiiciisii, baslangigtan bitimine kadar program ile ilgili tiim islemleri
yapar, ders ve sinavlar1 kontrol eder, katilimcilarin sorunlar ile ilgilenir ve ASBUSEM ile is
birligi yaparak olasi sorunlari ¢ozer.

Egitmenler

MADDE 9- (1) Egitim ve sertifika programlarinda egitici gorevlendirilmesi, ilgili
birimin veya program yiritiiciisinin 6nerisi tzerine ASBUSEM Miidiiri’niin onay: ile
kesinlestirilir. ASBUSEM Miidiirii ihtiyag dogmasi ya da gerek gormesi halinde egitici
gorevlendirmelerinde degisiklik yapabilir ya da kendisi direk olarak egitici gérevlendirebilir.

(2) (Degisik:SK-06/08/2019-2019/101) Egitim ve sertifika programlarinda ders verecek
akademik personelin tamaminin 6ncelikle Ankara Sosyal Bilimler Universitesi personeli olmasi
tercih edilir. Tlgili program icin Ankara Sosyal Bilimler Universitesinde konusunda uzman
akademik personel bulunmamasi durumda, ASBUSEM Miidiirii Ankara Sosyal Bilimler
Universitesi digindaki yiiksekogretim kurumlarinda gérev yapan akademik personeli egitici
olarak gorevlendirebilir. Ilgili program igin Ankara Sosyal Bilimler Universitesi ve diger
yiiksekdgretim kurumlarinda konusunda uzman akademik personel bulunmuyorsa veya
bulunmasina ragmen gorev almak istemiyorsa ya da akademik personel bulunsa bile mesleki
ve teknik yeterlilik, sektor tecriibesi, uzmanlik bilgisi, uygulamanin iginde olma gibi niteliklere
duyulan ihtiyag {istiin geliyorsa ASBUSEM Miidiirii akademik personel yerine hizmet alimi
yontemi ile uzman kisileri egitici olarak gorevlendirebilir.

(3) Agilacak egitim mesai saatleri i¢inde gergeklesecek ise egitim programi yiiriitiiciisii
ve varsa katkida bulunacak 6gretim elemanlarit bagli bulundugu birimin iznini alir. Mesai
saatleri digindaki egitim programlarinda ise bagli bulunulan birimin bilgilendirilmesi yeterlidir.
Bu siire¢ egitmenin sorumlulugunda yiirtitiiliir.

Egitim Programlarina iliskin Kriterler

MADDE 10- (1) Sertifika programlarinda basarmin degerlendirilmesi farkli tiirdeki
olgme araclar yoluyla gergeklestirilebilir. Egitim programinin tiiriine ve amacina gore sinavin
uygulanis sekli program yiiriitiiciisiiniin dnerisi dogrultusunda ASBUSEM Miidiirliigiince karar
verilir.

(2) Egitim programinin 6zelligine gore katilimcilar, egitimcinin belirledigi sinav tiiriine
ve sayida sinava tabi tutulabilir ve/veya kendilerine proje ddevi verilebilir.

(3) Sinavlarn tiirii, sayisi, sekli, basar1 notu ve basar1 notunun nasil hesaplanacag ilgili
birimin veya program yiiriitiiclisiiniin Onerisine uygun olarak program baslamadan Once
katilimcilara duyurulur. Gerektiginde egitim programi baslamadan 6nce seviye tespit sinavlari
ya da On test yapilabilir.

(4) Devam kosullarina yerine getirmeyen katilimci degerlendirmeye alinmaz.



Basar Sertifikas1 ve Katilhm Belgesi

MADDE 11- (1) Egitim programinin tiirline ve 6zelligine gore programlara devam
sartlarini1 saglayan ve sinavlar sonucunda basarili olan katilimcilara basar1 sertifikasi/katilim
belgesi ASBUSEM Miidiirliigiince diizenlenerek ilgiliye verilir. Programla ilgili herhangi bir
mevzuat hiikmii varsa hiikiim uygulanir.

(2) Basar sertifikas1 ve katilim belgesi verilme esaslari ile gerektiginde sertifikalarin
gegerlilik sureleri programin 6zelliklerine gére ASBUSEM Y énetim Kurulu’nca belirlenir.

(3) Is birligi ile yiiriitiilen programlarda verilecek belgeler protokolle/sozlesmeyle
dizenlenir.

Devam Zorunlulugu

MADDE 12- (1) Egitim programina devam kosullarini1 yerine getirmeyen katilimcilar
katilim belgesi veya basari sertifikasi verilmesine yonelik degerlendirmeye alinmaz ancak bu
katilimeilarin ilgili egitim programina iligkin mali sorumluluklar1 devam eder.

(2) ASBUSEM tarafindan yiiriitiilen egitim programlarinda katilimcilarm uymak
zorunda oldugu devam kosullar1 agagidaki gibidir:

a) Egitim programi sonunda katilim belgesi ve Ongoriildiiyse basari sertifikasi
alabilmek i¢in programa %70 oraninda devam zorunludur.

b) Devam durumu her ders veya etkinlikle ilgili egitmen tarafindan takip edilir. Egitmen
devam durumunu gdsteren cizelge ile birlikte yoklama listelerini ilgili program yuriticusine
teslim eder.

) Uzun siireli hastalik, kaza, aile fertlerinden birinin vefat1 gibi beklenmeyen durumlar
nedeniyle devam oraninin tamamlanamamasi halinde, ilgili katilimci hakkinda program
yiiriitiiciisiiniin raporuna dayanilarak ASBUSEM Y&netim Kurulu tarafindan devamlilik
kosulunu saglayip saglamadigina karar verilir.

Kayit

MADDE 13- (1) ASBUSEM tarafindan agilacagi duyurulan egitim programlarina kayzt,
ASBUSEM Web Sayfasi’nda bulunan “Online Basvuru” sistemi iizerinden yapalir.

(2) “Online Bagvuru” sayfasinda adayin adi, soyadi, T.C. kimlik numaras1 ve ilgili
programda katilimcilarda aranan kosullarin gerektirdigi diger bilgiler belirtilip, sisteme katilim
ticretinin ilgili hesaba yatirildigin1 gosteren banka dekontu, tahsil makbuzu veya POS makbuzu
ile T.C. Kimlik Kart1 Fotokopisi yliklenerek bagvurulur. Egitim programinin 6zelligine gore
baska belgeler de istenebilir.

(3) Katilme1 Online Basvuru Formu “Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Siirekli
Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonergesi ile kayit icin bagvurdugum programin
sartnamesinin bilgim ddhilinde oldugunu kabul ve beyan ederim."” ibaresini igerir.

(4) Kayit islemlerini tamamlayan katilimcilar sadece ASBUSEM tarafindan yiiriitiilen
ilgili egitim programi kapsaminda kendilerine tanman haklari kullanabilir. Ancak Universite
ogrencilerine taninan haklardan yararlanamazlar.

Katilimeilarin Sorumluluklar:

MADDE 14— (1) Katilimcilar kayit yaptirdiklari egitim programlarinin tiim genel ve
0zel kosullarin1 kabul etmis sayilirlar.

(2) Universite kampiisiinde gerceklestirilen ASBUSEM egitim programlarinin
katilimcilari, iiniversite 6grencilerinin uymak zorunda oldugu disiplin kurallarina uygun
davranmakla yikimludir.



UCUNCU BOLUM '
Sinavlarn Hazirlanmasi, Uygulanmasi ve Degerlendirilmesi ile Ilgili Usul, Esas ve
Kurallar

Bilimsellik:

MADDE 15- (1) Sinav sorularinin hazirlanmasinda bilimsellik esastir. Sorular, alaninda
uzman kisiler tarafindan hazirlanir. ASBUSEM tarafindan goérevlendirilen alaninda uzman
kisiler sorular1 bilimsellik, dil, anlatim, diizey ve 6l¢cme teknigine uygunluk acisindan inceler.

Gizlilik ve Guvenlik

MADDE 16- (1) Universite, smav sorularmm hazirlanmasindan sonuglarin ilan
edilmesine kadar gecen suredeki her tiirlii is ve islemlerin, gizlilik iginde ve giivenlik 6nlemleri
almak suretiyle yiiriitiilmesini saglar.

(2) Universite, sinav giivenligini saglamak iizere ilgili kurum/kuruluslarla isbirligi
yapabilir, glivenlik protokolt imzalayabilir.

(3) Simav evraki, giivenligi saglanmig ortamlarda hazirlanir.

(4) Sinav evrakinin dagitiminda, sinav kutular1 ve sinav paketleri kullanilir.

(5) Simav evraki, kuryenin eslik ettigi araglarla taginir.

(6) Sinav evraki, sinavin yapildigi saatler disinda sinav evrak odasinda korunur.

(7) Smav evrak odasinin her agilisi/kapanisi kayit altina alinir.

(8) Sinav evrakinin ilgili siav gorevlilerine teslim edilmesi ve geri alinmasi iglemleri
imza karsilifinda gerceklestirilir.

Sinav Uygulamasinda Birlik ve Seffaflik

MADDE 17- (1) Sinav, tim smnav merkezlerinde ayni anda baslar, “Protokol”’de
belirtilen stirenin sonunda biter.

(2) Salon smav gorevlileri, siav paketlerini salonda bulunan adaylarin gérebilecegi
sekilde agarak sinav evrakini dagitir. Sinav sonunda ise sinav evrakini toplayarak sinav paketini
uygun sekilde kapatir.

Smav Evrakinin Tasnifi ve Degerlendirilmesinde Objektiflik

MADDE 18- (1) Sinav evrakinin tasnifi ve sayimi yapilirken tespit edilen eksiklikler
veya olagan dis1 durumlar, tutanak altina alinir.

(2) Cevap kagitlari, giivenli bir ortamda uygun cihazlarla kontrollii sekilde okutularak
degerlendirme birimine iletilir.

(3) Degerlendirme islemi ilgili protokol, yonerge veya yonetmeliklerde belirtilen
esaslara uygun olarak guvenli ortamda gerceklestirilir.

(4) Smav sorularmin “gegerliginin” ve “giivenirliginin” saptanmasi amaciyla
gerektiginde siav sonrasinda “Madde Analiz Testleri” yapilabilir.

(5) Puan hesaplamalarinin dogrulugu uygun yontemlerle kontrol edilir.

Sinav Kurullar1 ve Sinav Gorevlileri

MADDE 19- (1) Yapilan smavlarin niteligine bagli olarak sinavlarda
gorevlendirilebilecek sinav kurullari, sinav gorevlileri ve bunlarin gorevleri asagida verilmistir.
Sinavin niteligine ve biiyiikliigiine gore asagida verilen siav kurullar1 ve sinav gérevlilerinin
hangilerinin, ilgili sinav i¢in kurulup gorevlendirecegi belirlenir.

a) Ust Yonetici: “Ust Yonetici” veya yetkilendirecegi “Yardimcist”; “Smav
Koordinatorii” nii gorevlendirir ve ihtiyaca gore diger gorevlileri belirler.

b) Smav Koordinatorii: Sinavin yapildigt merkezde, smavin diizenlenmesi ve
uygulanmasinda birinci derecede yetki ve sorumluluga sahiptir. “Sinav Koordinatori” ilgili
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sinav merkezinde; Sinav Hazirlama, Degerlendirme ve Denetim Gérevlisi’ni, “Inceleme
Gorevlisi”ni, “Soru Yazarim1”, “Soru Denet¢isi’ni, “Kapali Donem Gorevlisi’ni, “Sinav
Koordinator Yardimcisi”ni, “Koordinatorliik Personeli”ni, “Universite Temsilcisi”’ni, “Sinav
Evraki Nakil Gorevlisi’ni, “Sinav Evraki Koruma Gorevlisi’ni ve “Merkez Sinav Gorevlisi’ni
“Bina Sinav Sorumlusu’nu, “Bina Smav Sorumlusu Yardimcisi”ni1, “Bina Y0oneticisi’ni, “Bina
Yonetici Yardimcisi”’ni, “Salon Bagkani”ni, “Gozetmen”i, “Yedek Gozetmen™i, ““Yardimeili
Engelli Gdzetmeni”ni, “Sehir i¢i Sinav Evraki Nakil Gérevlisi’ni, “Bina Giivenlik Gorevlisi”’ni
(6zel), “Hizmetli”yi, ve “Sofor”ii gérevlendirir. Kapali donem sinavlarinda “Birinci Derecede
Sorumlu” personeldir.

) Sinav Koordinator Yardimcisi: Sinavin yapildigi merkezde, sinav organizasyonuyla
ilgili her konuda “Sinav Koordinatérii’ne yardimei olur. Kapali donem sinavlarinda “Birinci
Derecede Sorumlu” personeldir.

¢) ASBUSEM Personeli: Sinavin yapildigi merkezde, smav organizasyonunun
gerceklestirilmesinde “Sinav Koordinatorii” tarafindan kendisine verilen smavla ilgili isleri
yapar. Kapali désnem sinavlarinda “Ikinci Derecede Sorumlu” personeldir.

d) Smav Hazirlama, Degerlendirme ve Denetim Gorevlisi: Simavin hazirlanmasina,
degerlendirilmesine ve denetimine dogrudan katki saglar.

e) Inceleme Gorevlisi: Smav  evraklarmin  incelenmesine, kontroliine  ve
degerlendirilmesine yonelik faaliyetleri yiiriitiir.

f) Soru Hazirlayici: Sinavin igerigine uygun sekilde sinav sorularini hazirlar.

g) Soru Denetgisi: Soru yazarlari tarafindan hazirlanan sorularin teknik ve bilimsel
denetimini yapar.

g) Kapali Donem Gorevlisi: Kapali donem ¢alismada sinav evrakinin hazirlanmasi i¢in
24 saat esasina gore ¢aligir.

h) Bina Smav Sorumlusu: Sinavin, gérevli oldugu binada ve biitiin salonlarinda bu
Yonergeye uygun bigcimde yirutilmesinden birinci derecede sorumludur. “Bina Sinav
Sorumlusu Yardimcist” ve “Bina Yoneticisi” ile koordineli olarak gorevini yiirtitiir.

1) Bina Smav Sorumlusu Yardimcisi: “Bina Sinav Sorumlusu”na, sinavla ilgili her
konuda yardim eder. “Bina Sinav Sorumlusu”nun gorevleri arasinda belirtilen islemleri onunla
birlikte yiiriitiir. Bina kapilarindaki aramalara ve duyurulara yardimci olur.

i) Bina Yo0neticisi: Smav yapilacak binadaki kurumun yetkili yoneticisidir. “Bina Smav
Sorumlusu” ve “Yardimcis1” ile is birligi i¢cinde ¢alisir. Binanin ve salonlarin sinav yapilmasina
uygun sekilde (aydinlatma, 1sitma, yonlendirmeler, oturma diizeni vb.) hazirlanmasindan
sorumludur.

j) Bina Yonetici Yardimeisi: “Bina Y6neticisi”’ne sinavla ilgili her konuda yardim eder.
“Bina Ydneticisi”nin gorevleri arasinda belirtilen islemleri onunla birlikte yiirtitiir.

K) Salon Bagkani: goérev yaptigi salonda, sinavin bu Yonergeye uygun olarak
yiriitiilmesini saglamakla ilgili yetki ve sorumluluga sahiptir.

[) Gozetmen: “Salon Bagkani”nin yetki ve sorumlulugunda olmak {izere,
gorevlendirildigi salonda, sinavin kurallara uygun olarak yiiriitilmesini gozetir ve Salon
Bagkanina her konuda yardim eder.

m) Yedek Gozetmen: Siav salonlarinda goreve gelmeyen gorevlilerin yerine veya ek
gorevliye ihtiyag olmasi durumunda gorev yapar. “Bina Smav Sorumlusu”nun smavin
uygulanmasina iliskin verdigi gorevleri yerine getirmek tizere ilgili oturum tamamlanincaya
kadar gorev yerinden ayrilamaz.

n) Yardimci Engelli Goézetmeni: Gorevli oldugu salondaki engelli adayin engel
durumuna bagli olarak sorulari okuma ve/veya cevaplari isaretleme gérevini yerine getirir.

0) Universite Temsilcisi: Smav organizasyonunun her asamasini, her kademedeki siav
gorevlisini, sinav uygulamasinin kurallara uygunlugunu denetler, sinav gorevlilerine yardimei
olur ve gerektiginde sinav evrakini sinav merkezlerine ulastirir.



0) Belgelendirme Sinavlar1 Sorumlusu: Sinav yerinin uygunlugunun kontroliinden,
sinav evraklarinin sinav uygulayicisina teslim edilmesinden ve Merkeze ulastirilmasindan
sorumlu olan kisidir. (Belgelendirme Sinavlar I¢in)

p) Sinav Uygulayici: Sinavin uygulanmasindan ve degerlendirilmesinden sorumlu olan
kisidir. (Belgelendirme Sinavlari I¢in)

r) Teknik Destek Elemani: Sinav alaninda kullanilan kamera, bilgisayar, yazici vb.
teknik bilgi ve beceri gerektiren arag, gere¢ ve ekipmanlarin kurulumu, diizgiin ¢alismasi ve
takibinden sorumludur. (Belgelendirme Siavlar I¢in)

s) Karar Verici: Smav sonrasinda sinavin degerlendirmesini yapmak, yaptig1 inceleme
sonucunda sinavin giivenirliligi ile ilgili riskleri ve sinav sonrasinda sinavla ilgili tereddiitleri
(kopya vb. durumlarda) sinava katilanlarin belgelendirilip belgelendirilmemesi ile ilgili rapor
hazirlamak ve ASBUSEM Miidiiriine sunmaktan sorumludur. (Belgelendirme Sinavlar i¢in)

s) Sinav Evraki Nakil Gorevlisi: Kapali ve kilitli sekilde araglara ytliklenen veya hava
kargoya verilen sinav evrakimin ilgili smmav merkezine eksiksiz ve giivenli sekilde
gotiiriilmesinden ve sinav sonrasinda Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Siirekli Egitim
Uygulama ve Aragtirma Merkezine geri getirilmesinden sorumludur. Smav evrakini, simav
merkezinde, “Universite Temsilcisi’nin ve ASBUSEM Personelinin hazir bulundugu bir
ortamda “Sinav Koordinatorii”ne tutanakla teslim eder.

t) Smav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi: “Sinav Koordinatorii” tarafindan Ankara
Sosyal Bilimler Universitesi giivenlik personeli arasindan gorevlendirilir. “Smav Evraki Nakil
Gorevlisi’ne eslik ederek ayn1 gorev ve sorumlulugu paylasir.

u) Smav Evraki Koruma Gorevlisi: “Smav Koordinatorliikleri’nde, sinav 6ncesinde ve
sinav sonrasinda sinav evrakinin korunmasindan birinci derecede sorumludur. Sinav evrakinin
“Smav Koordinatorliigi’ne gelisinde hazir bulunur. Araglardan sinav evrakinin tasinmasinda
“Sinav Koordinatorii” ile birlikte ¢alisir, tasima isi bittikten sonra kapinin kilitlenmesini izler
ve sinav evrakinin tiimii smav binalarina gotiirilmek {izere alinincaya kadar saklama
merkezinin kapisindan ayrilmaz. Koruma gorevlileri, yemek yeme, tuvalet vb. ihtiyaglarim
nobetlese giderir. Smav evraki, smav binalarindan geldikten sonra da araglara yiikleme
yapilincaya kadar yukarida agiklanan gorevleri siirdiiriir.

U) Sinav Evraki Koruma Giivenlik Goérevlisi: “Smav Koordinatorii” tarafindan Ankara
Sosyal Bilimler Universitesi giivenlik personeli arasindan gorevlendirilir. “Sinav Evraki
Koruma Gorevlisi’ne eslik ederek, ayni gorev ve sorumlulugu paylasir.

V) Sehir I¢i Sinav Evraki Nakil Gérevlisi: Kendi dagitim grubuna giren sinav binalarina
ait sinav evrakini “Sinav Koordinatorliigii”nden alarak eksiksiz, dogru ve gilivenli sekilde sinav
binalarmma dagitmak ve smav sonrasinda ayni sekilde koordinatorliige geri getirmekle
yukumludur.

y) Sehir I¢i Sinav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi: “Simav Koordinatdrii” tarafindan
Ankara Sosyal Bilimler Universitesi giivenlik personeli arasindan gérevlendirilir. “Sehir igi
Smav Evraki Nakil Gorevlisi”ne eslik ederek, tagima sirasinda sinav evrakinin korunmasi
gorevini Gstlenir.

z) Bina Guvenlik Gorevlisi: “Sinav Koordinatorii” tarafindan Ankara Sosyal Bilimler
Universitesi giivenlik personeli arasindan gorevlendirilir, sehir disindaki sinavlarda ise binalar
kullanilan kurumlarin 6zel gilivenlik gorevlileri arasindan gorevlendirilir. “Bina Yoneticisi” ile
birlikte sinavdan once sinav giivenligi i¢cin binada arama yapar, simav giivenligini tehdit
edebilecek unsurlar i¢in gerekli onlemleri alir. Sinava girecek adaylar iizerinde kendisine
verilen talimat dogrultusunda arama yapar ve sinava getirilmesi yasaklanmis nesnelerle binaya
girilmesini engeller. Sinav siiresince bina i¢inde ve digsinda sinavin huzurunu bozabilecek
(gurdltd vb.) durumlara engel olur.

aa) Gulvenlik Amiri: “Smav Koordinatorii” tarafindan Ankara Sosyal Bilimler
Universitesi giivenlik personeli amirleri arasindan gérevlendirilir. Smav merkezlerinde



giivenlik gorevlilerinin koordinasyonunu saglar ve smav evrakinin giivenli bir sekilde smav
merkezlerine ulastirilmasi i¢in “Sinav Koordinatorii” ile is birligi halinde ¢alisir.

bb) Hizmetli: Sinav 6ncesinde ve siav sirasinda sinav binalarinin sinava uygun hale
getirilmesi (temizlik vb.) amaciyla “Bina Smav Sorumlusu”nun, “Bina Sinav Sorumlusu
Yardimcisi’nin, “Bina Yoneticisi”nin ve “Bina Yoneticisi Yardimcisi’nin kendisine verdigi
gorevleri yapar.

cc) Tastyict: Sinav dncesi ve sonrasinda sinav evrakini tasimakla ylikiimlidiir.

¢¢) Sofbr: Sinav evrakini ve sinav gorevlilerini gorev yerlerine ulastirir.

Adaylarin Smava Girebilmeleri i¢cin Gerekli Belgeler

MADDE 20- (1) Aday, smava girebilmek i¢in “Sinav Giris Belgesi” ile “Fotografli ve
Onayli Kimlik Belgesi”ni yaninda bulundurmak zorundadir. Bu belgelerin eksikligi durumunda
aday sinava alinmaz.

a) Swav Giris Belgesi: adaym kimlik bilgilerini, (varsa) fotografini, sinavin igerigini,
merkezini, binasini, tarihini vb. bilgilerini gésteren belgedir. Aday, sinav tiirline bagli olarak bu
belgeyi duyurularda belirtildigi sekilde saglamakla yiikiimliidiir.

b) Fotografli ve Onayli Kimlik Belgesi: fotografli ve soguk damgali niifus ciizdan /
T.C. kimlik karti, siiriicii belgesi, siiresi gegerli pasaport, zorunlu askerlik gorevini yerine
getirmekte olan er/erbaslar ile askeri 6grenciler icin askeri kimlik belgesi, Tiirkiye Barolar
Birligi tarafindan verilen Baro Karti/Avukat Kimlik Belgesi, Tiirk vatandasligindan izinle
ayrilanlar ve bunlarin kanuni mirasgilarina ait pembe/mavi kartlar, yurt disinda yapilan
siavlarda o iilkeye ait niifus ciizdani niteligindeki resmi belge bu amagla kullanilabilir.

Smav Evraki

MADDE 21- (1) Sinav evrakinin icerigi asagida agiklanmaktadir. Sinav tiiriine gore,
siavlarda bu evrakin bir kismi, tamami ya da gerekli durumlarda ek evrak kullanilabilir.

a) Paketler: Tim smav kutularinda “Salon Sinav Paketleri” ve “Emniyet Kilitleri” yer
alir. “Bina Siav Sorumlusu Paketi” ve “Yedek Siav Paketi” ise her binanin 1 numarali sinav
kutusunda bulunur.

b) Paketlerin Igerigi:

e “Bina Sinav Sorumlusu Paketi” iginde;
Kap1 Listesi,
Bina Salon Listesi,
Bina Sinav Evraki Alindi-Verildi Tutanag,
Merkezi Smav Y0nergesi,
Sinav Gorev Listesi” ile “Salon Sinav Evraki Alindi-Verildi Tutanag,
e “Salon Sinav Paketi” icinde:
e Soru Kitapgiklari,

Cevap Kagitlari,
Salon Kontrol Listesi,
Salon Yoklama Tutanagi,
Salon Sinav Tutanagi,
Sinav YOnergesi,
e “Yedek Sinav Paketi” iginde:

¢ Yedek Soru Kitapgiklari,

¢ Yedek Cevap Kagitlar

bulunur.



DORDUNCU BOLUM
Smavin Uygulanmasi

Evrak Dagitim Diizeni

MADDE 22- (1) “Sinav Koordinatorii”, siav kutularinin her oturum 6ncesinde “Bina
Sinav Sorumlulari”na teslim edilmesini ve her oturum sonrasinda geri alinmasin1 saglar.

(2) Kurye, smavin baglama saatinden en az 2 saat dnce kendi dagitim grubuna giren
sinav binalarina ait sinav evrakini “Sinav Koordinatorliigii”nden eksiksiz, dogru ve giivenli bir
sekilde alir ve ilgili “Bina Sinav Sorumlulari”na kimlik denetimi yaparak imza karsiliginda
teslim eder. Sinav sonrasinda tiim sinav evrakimi aynmi diizen iginde toplayarak “Sinav
Koordinatorliigii”ne teslim eder.

Smava Getirilmesi Yasak Olan Nesneler

MADDE 23- (1) Adayin yaninda kagit, kitap, defter, not vb. dokiimanlar; pergel,
acidlger, cetvel vb. araglar; cep telefonu, bilgisayar, tablet, telsiz, kamera vb. iletisim,
depolama, kayit ve veri aktarma cihazlari; ruhsatli veya resmi amagli olsa bile silah ve silah
yerine gecebilecek nesneler bulundurmasi yasaktir. Sinavin niteligine bagli olarak,
“Protokol”de belirtilmek kaydiyla yasak kapsami genisletilebilir veya daraltilabilir. Engelli
adayin “Sinav Giris Belgesi’nde yazili olan arag, gere¢ ve cihazlar yasak kapsami disindadir.

Bina Smav Sorumlusunun Gdorevleri

MADDE 24- (1) “Bina Sinav Sorumlusu”nun gdrevleri sunlardir:a) “Sinav
Yonergesi’ni okur, sinavin baglama saatinden en az 2 saat 6nce gorevli oldugu binada hazir
bulunur. “Salon Bagkanlar1” ve “Gozetmenler” ile sinavdan 6nce toplanti yaparak “Yonerge™yi
gozden gegirirler ve Bina Sinav Sorumlusu anlasilamayan noktalar varsa agiklar.

b) Binada ve salonlarda temizlik, aydinlatma, salon kapi etiketleri ve salon sira
numaralart ile diger fiziki kosullarin uygunlugunu kontrol eder. Gerekli durumlarda ek
yonlendirmeler yapilmasini saglar.

¢) Ilgili oturumda, sinav gorevlileri ve sinava girecek adaylar digindakilerin binaya
girmemesi i¢in onlem alir.

¢) “Smav Gorev Listesi” yardimiyla, binada goérevlendirilen sinav gorevlilerinin
tamaminin, kendilerine bildirilen saatte binada hazir olup olmadiklarini kontrol eder. Her bir
gorevlinin “Smav Gorev Listesi’nde kendine ait boliime, gelis saatini yazmasini ve
imzalamasini saglar.

d) Sinava “zamaninda” gelmeyen goérevli gorevini yapamayacagindan yerine bu sinav
icin Oncelikle (varsa) sinav binasina atanan “Yedek Goézetmen”i gorevlendirir. “Yedek
Gozetmen” gorevlendirilmesi durumunda sinava “zamaninda” gelmeyen gorevliye ilgili
oturum i¢in herhangi bir gorev verilmez ve sinav iicreti 6denmez. “Yedek Gdzetmenin
olmadigr/yetmedigi durumda ise “Sinav Koordinatorliigi’ne bilgi vererek, sinav
koordinatorliik binasina atanan “Yedek Gozetmen”lerden gorevlendirme yapilmasini talep
eder.

e) Gorev degisikligi yaparken 6ncelikle “Siav Gorev Listesi” tizerinde eski gérevlinin
Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Numarasi, ad1 ve soyadi bilgilerinin iizeri tek ¢izgiyle ¢izer. Ayni
satira yeni gorevlinin Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Numarasini, adinm1 ve soyadim1 okunakli
sekilde yazar ve yeni gorevliye imzalatir. Yeni gorevlinin varsa eski gorevini (“Yedek
Gozetmen” vb.) iade eder, bir oturumda ayni kisiye birden fazla gorev vermez.

f) lade islemini “Siav Gérev Listesi” iizerinde, ilgili gorevlinin bilgilerinin bulundugu
satirdaki “SAAT-IMZA” hanesine “IADE” ibaresini diiserek gergeklestirir. Goreve gelmeyen
ve yerine gorevlendirme yapilmayan kisiler i¢in de iade islemini uygular.
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g) Binada gorevli tim “Salon Bagkan1” ve “Gézetmenler’e cep telefonu vb. mobil
cihazlarini kapatmalar1 ve sinav bitip, binadan ayrilana kadar agmamalar1 yoniinde talimat verir.
“Kilavuz” veya “Protokol”’de aksi belirtilmedik¢e sinavin ilk 30 dakikasinda higbir adayin
salonu terk etmeyecegini hatirlatir. Bu konuda 6nlemler alir.

&) Simav kutularini, kilitlerini kontrol ederek agar ve sinav paketlerini kutulardan ¢ikarir.
Herhangi bir smnav kutusunun veya paketinin zarar gordiiglinii veya onceden agildigini tespit
ederse, durumu ilgili “Sinav Koordinatorliigii”ne bildirir ve tutanak diizenler.

h) “Salon Sinav Paketleri”ni, “Salon Sinav Evraki Alindi-Verildi Tutanagi” yardimiyla
kontrol ederek ilgili “Salon Bagkanlari”na teslim eder. Her bir “Salon Baskani”nin bu tutanak
uzerinde kendisine ait boliime imza atmasini ve teslim alma saatini yazmasini saglar. Teslimden
sonra kalan evraki koruma altina alir.

1) “Yedek Siav Paketi”ni, ihtiya¢ duyuldugundan emin olmadik¢a agmaz.

“Sinava getirilmesi yasak olan nesneler”i yanlarinda bulunduran adaylar hakkinda tutanak
hazirlar ve bu adaylarin sinavlarinin gegersiz sayilmasini talep eder.

i) Smavin ilk 15 dakikasindan sonra, her ne sebeple olursa olsun higbir adayin sinava
girmesine izin vermez.

j) Smav Salonlarint denetleyerek sinavin kurallara uygun bigimde yiiriitiilmesini ve
salon kapilarinin sinav siiresince ag¢ik tutulmasini saglar.Sinav bitiminde “Salon Sinav
Paketleri’ni, “Salon Baskanlari”’ndan kapali sekilde teslim alarak her bir “Salon Baskani’nin
“Salon Sinav Evraki Alindi-Verildi Tutanagi” iizerinde kendine ait boliimii imzalamasini ve
teslim saatini yazmasini saglar.“Sinav Gorev Listesi’nin ilgili yerlerini doldurur, adin1 ve
soyadini yazarak imzalar.

K) “Salon Smav Evraki Alindi-Verildi Tutanagi” ve (varsa) diger belgeleri “Bina Sinav
Sorumlusu Paketi” i¢ine koyar.

[) Tim paketler simav kutularina geri koyulurken, “Bina Smav Sorumlusu Paketi” ile
“Yedek Sinav Paketi”’nin 1 numarali sinav kutusunda bulunmasini saglar. Tiim sinav evrakinin
sinav kutularina konuldugundan emin olarak kutular1 kapatir ve “Emniyet Kilitleri” yardimiyla
kilitler. Sinav kutulari kuryeye imza karsiliginda teslim eder.

Salon Baskanimin Gorevleri

MADDE 25- (1) Salon Baskaninin gorevleri sunlardir:

a) “Simav Yonergesi’ni okur, gorevli oldugu binaya sinav saatinden en az 1 saat 6nce
gelir. “Sinav Gorev Listesi’ni gelis saatini belirterek imzalar ve “Gozetmenler” ile birlikte
gorevli oldugu salonu gozden gegirir.

b) Cep telefonu vb. mobil cihazlarini sinav siiresince kapali konumda tutar.

€) “Bina Sinav Sorumlusu”ndan “Salon Sinav Paketi’ni teslim alir. Salonda farkli
kitapcik kodlariyla sinava giren aday varsa veya salon kapasitesi belirli bir sayiin tizerindeyse,
ayni salona ait birden fazla sinav paketini teslim alir.

¢) “Salon Smav Paketi’ni talimata uygun sekilde ve sinav evrakina zarar vermeden
acar. “Salon Sinav Paketi” ve igerigi zarar goriirse tutanak diizenleyerek durumu “Bina Sinav
Sorumlusuna bildirir.

d) Aday “Sinav Giris Belgesi”nde belirtilen; sinav merkezi, bina, salon, sira, sinav tarihi
ve saatinde sinava girmek zorundadir. Adayin “Sinav Giris Belgesi’ni “Gozetmen” ile birlikte
kontrol ederek salona yanlislikla gelen adaylar1 kendi salonlarina yonlendirir.

e) Adayin sinava girmek i¢in gerekli belgelerinin kontrolii sirasinda adayin kimliginden
kuskulanirsa, durumu “Bina Sinav Sorumlusu”na bildirir ve bu Yonergenin “Adaylarin Kimlik
Denetimi” baslhigindaki kurallara gore islem yapar.

f) Saglik sorunu, sinav merkezi degisikligi vb. nedenlerle sinav salonuna sonradan
yerlestirilmis aday varsa bu aday i¢in “Bina Sinav Sorumlusu”ndan yedek cevap kagidi ve soru
kitapcigi temin eder. Bu adayin “Sinav Giris Belgesi’nde sira numarast 0 (sifir) olarak
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goziiktiigiinden salonda uygun bir siraya oturmasini saglar. Adaym Tiirkiye Cumbhuriyeti
Kimlik Numarasi, adi-soyad1 ve test grubu bilgilerini “Salon Kontrol Listesi”nin altina ekler.
Simav sonrasinda bu adayin kullandig1 yedek cevap kagidini ve soru kitapgigini “Salon Sinav
Paketi’ne koyar.

g) Yoklama islemine gegmeden Once adaylara sinav siiresince disartya ¢ikmalarimnin
yasak oldugunu hatirlatir, ihtiyaci olanlara kisa siireli izin verir.

&) Smavin ilk 15 dakikas1 icinde gelen adayi, sinava alir. ilk 15 dakikadan sonra, her ne
sebeple olursa olsun hi¢bir aday1 sinava almaz.

h) Sinav kurallarinda aksi belirtilmedikge sinavin ilk 30 dakikasi ve son 5 dakikasi
icinde sinavlarin1 tamamlasalar bile hi¢bir adayin salondan ¢ikmasina; herhangi bir nedenle
salondan ¢ikan adayin da tekrar sinava girmesine izin vermez.

1) “Salon Sinav Paketini, adaylarin gozii 6niinde agar.

i) Cevap kagitlarim ve soru kitapgiklarmi sayarak “Salon Kontrol Listesi”yle
karsilastirir, eksik olmast durumunda “Bina Sinav Sorumlusu”ndan yedek cevap kagidi ve/veya
soru kitap¢ig1 temin ederek durumu “Salon Sinav Tutanagi na yazar.

J) Cevap kagitlarinin adaylara kimlik denetimi yapilarak dagitilmasini saglar.

K) Siav kurallarin1 adaylarin duyabilecegi sekilde okur.

I) Soru kitapgiklarini dagitimini saglar, “Cevap Kagidindaki Kitap¢ik Kodu™ ile “Soru
Kitap¢igi Kodu”nun ayni olmasina dikkat eder. Yan yana, arka arkaya veya gapraz oturan
adaylara ayni1 kitapgik tiiri verilmemesine 6zen gosterir.

m) Soru kitapgiklar dagitildiktan sonra kitapgiklarda eksik sayfa, basim hatasi vb. olup
olmadigini arastirmalart i¢in adaylar1 soru kitap¢iklarinin sayfalarini hizlica kontrol etmeleri
konusunda uyarir. Kusurlu kitapgik varsa bunlar1 “Bina Sinav Sorumlusu”ndan temin edecegi
yedek kitapcik ile degistirir.

n) Adaylara, cevap kagitlar1 ve soru kitap¢iklarindaki ilgili alanlar1 doldurmalar1 ve
imzalamalar1 gerektigini hatirlatir.

0) Salonda sessizce dolagarak her bir adayin soru kitapgig: tiiriinii cevap kagidindaki
“Kitapeik Tiiri” boliimiine kodladigimi kontrol eder ve “Salon Kontrol Listesi’nde adaylarin
adinin ve soyadinin yer aldigi boliimiine kitapgik tiiriinii yazar ve adaylarin ilgili alana imza
atmalarini saglar.

0) Smavin ilk 15 dakikasi tamamlandiktan sonra, sinava girmeyen adaylarin her biri i¢in
“Salon Kontrol Listesi”nde isimlerinin bulundugu satirdaki “ACIKLAMA” hanesine
“GIRMEDI” yazar, bu adaylarm cevap kagitlarindaki “Aday smava girmedi” boliimiinii kursun
kalemle kodlar ve sinav evrakimi toplayarak koruma altina alir. Bu adaylarin Tiirkiye
Cumhuriyeti Kimlik Numaras1 bilgilerini “Salon Yoklama Tutanagi”ndaki ilgili boliime yazar
ve tiim salon gorevlileri tarafindan imzalanmasini saglar.

p) Smav kurallarina uymayan aday i¢in “Salon Simav Tutanagi” diizenler ve tiim salon
gorevlileri tarafindan imzalanmasin saglar.

r) Salon kapisinin sinav siiresince a¢ik tutulmasini saglar.

s) Yiiksek sesle “SINAV BASLAMISTIR" diyerek sinavi baslatir. Siavin baslangig
ve bitis saatlerini adaylarin gorebilecegi bir yere yazar. Sinav siiresi bittiginde ise yiiksek sesle
“SINAV BITMISTIR” diyerek smavi sonlandirir.

s) Sinav bitiminde soru kitapgiklarint ve cevap kagitlarin1 adaylardan eksiksiz olarak
teslim alir. Smav evrakinda eksiklik varsa salonun dikkatli bir sekilde aranmasini saglar, buna
ragmen smav evraki bulunamadiysa salondaki tiim sinav gorevlileri tarafindan imzalanmak
Uzere tutanak duzenler.

t) Smnav bitiminde, smnav evrakinin tamamini (tutanaklar da dahil) “Salon Sinav
Paketi”’ne uygun sekilde yerlestirir ve “Salon Sinav Paketi’ni “Bina Simmav Sorumlusu”na imza
karsiliginda teslim eder.
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Salon Smav Gérevlilerinin Karsilasabilecekleri Ozel Durumlar
MADDE 26- (1) Salon sinav gorevlilerinin sinavda karsilasabilecekleri 6zel durumlar
i¢in izlenmesi gereken yollar sunlardir:

a) Bu Yonergeye gore “Siavin Gegersiz Sayilacagi Durumlar”da salon gorevlileri
tarafindan ayrintili olarak ve acik ifadelerle “Salon Sinav Tutanagi” diizenlenir. Tutanaga,
“Adayin sinavi gecersiz sayilacaktir.” ibaresi eklenir.

b) Kopya ¢eken, kopya veren, kopya ¢ekme ve/veya verme girisiminde bulunan
adaymn soru kitap¢igl, cevap kagidi ve varsa kopya kanitt (kime ait oldugu ayrica
belirtilmelidir), adayin sinav1 bitirmesini beklemeden salon gorevlileri tarafindan alinir. Kopya
eyleminin gergeklesme bigiminin ayrintili olarak ve acikga belirtildigi “Salon Sinav Tutanag:”
salon gorevlileri tarafindan diizenlenir. Kopya kanitlar1 (varsa) “Salon Sinav Tutanagi’na
eklenir.

) Sinav diizenini bozan aday hakkinda salon gorevlileri tarafindan ayrintili olarak ve
acik ifadelerle “Salon Sinav Tutanagi” diizenlenir. Aday salondan disar1 ¢ikarilir. Boyle bir
durumda, gerekirse “Bina Sinav Sorumlusu”ndan yardim istenir.

¢) Salon gorevlileri arasinda sinav kurallarina uymayanlar olursa “Bina Sinav
Sorumlusuna bilgi verilir ve bu durum tutanak altina alinir.

d) Salon gorevlileri arasinda tutanagin igerigi konusunda bir anlagsmazlik s6z konusu
oldugunda anlagsmazlik konusu agik¢a yazilir ve ilgili taraflar kendi diisiincelerini belirterek
tutanagi imzalar.

e) “Sinav Girig Belgesi”ndeki bilgileri, oturum ve salon bilgileriyle ayni oldugu héalde
ad1 “Salon Kontrol Listesi’nde yer almayan aday, sinava alinir ve adayin Tiirkiye Cumhuriyeti
Kimlik Numarasi, ad1, soyadi ve kitapcik tiirii “Salon Kontrol Listesi’nin sonuna eklenir. Bu
olasilik ¢ok diisiik oldugundan “Sinav Giris Belgesi” ve sinav tarihi kontrol edilir. Bu durumda
adaya, sinava gelmeyen diger bir adayin sinav evraki verilmez. “Bina Sinav Sorumlusu”ndan
yedek sinav evraki temin edilir.

f) Adaylarin bazi sorularin yanlis oldugunu veya dogru cevabinin bulunmadigini ileri
siirmesi durumunda "Yanlislik olmasi ¢ok zayif bir olasiliktir. Oyle olsa bile Gazi Universitesi
Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi geregini yapacaktir. Dogru kabul ettiginiz
cevabi isaretlemeniz yerinde olacaktir." biciminde aciklama yapilir ve adaylarla gereksiz
diyaloga girilmez. Soruyu okuyup adaylarin ileri siirdiikleri iddialarin dogru olup olmadigini
arastirma ve soruyu yorumlayip karar verme yoluna kesinlikle gidilmez.

g) Smav sirasinda adaylarin 6zel ihtiyaglarindan dogan ve bu Yonergede sozii
edilmemis bir durumla karsilasilirsa “Salon Bagkan1” simavin temel ilkelerini zedelemeyecek
tiirden olmak kosuluyla tutanak diizenleyerek gerekli kararlari alir.

Adaylarin Kimlik Denetimi
MADDE 27- (1) Adaylarmn kimlikleri asagidaki kurallara gore denetlenir:

a) Adaymn sinava girebilmesi igin yaninda bulundurmasi gereken belgelerdeki
bilgilerinin birbirleriyle uyumlu ve fotografin adaya ait olmasi gerekir. Bu bilgilerin
(evlilik/bosanma durumundaki soyadi degisikligi disinda) ve/veya fotografin uyumlu olmadig1
tespit edilirse, durum “Bina Sinav Sorumlusu”na bildirilerek aday sinava alinmaz ve hakkinda
“Salon Smav Tutanag1” diizenlenir. Uyumsuzluk konusunda kaniya varilamazsa adayin bos bir
kagida, kendi el yazisiyla ve tilkenmez kalemle, adini, soyadin1 ve kimligini agiklayan birkag
ciimle yazmasi ve imzalamasi istenir. Bu kagit, diizenlenecek “Salon Sinav Tutanagi’na
eklenir.

b) “Siav Giris Belgeleri” ve “Salon Kontrol Listesi” iizerindeki aday adi ve soyadi
bilgilerinde (anlasilirlig1 etkilemeyecek oranda) harf eksikligi, bitisik yazilma vb. basim
hatalari olabilir. Bu tiir hatalar dikkate alinmaz ve herhangi bir islem yapilmaz.
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Tutanaklarin Duizenlenmesi

MADDE 28- (1) Sinav organizasyonuna iliskin tutanaklar sinav gorevlileri tarafindan
eksiksiz, okunakli ve agik ifadelerle saat yazilarak diizenlenir. Tutanagi diizenleyen gorevlilerin
ad1 ve soyad1 yazilir ve imzalanir.

(2) Bu Yonergeye gore siavi gegersiz sayilmasi gereken aday hakkinda “Salon Sinav
Tutanag1” diizenlenir. Tutanaga adayin; Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Numarasi, ad1 ve soyad1
ve smavinin gegersiz sayllma nedeni agikca yazilir.

(3) Bir salondaki adaylarin topluca sinav kurallarina uymadigi tespit edilirse “Salondaki
biitiin adaylarin sinavi gegersiz sayilacaktir.” ifadesiyle “Salon Sinav Tutanagi” diizenlenir.

(4) Bu Yonergede belirtilenlerin disinda bir durum ile karsilagilirsa s6z konusu durum
acikca belirtilerek tutanak diizenlenir.

Sinav Gorevlilerinin Uymalar1 Gereken Kurallar

MADDE 29- (1) Sinav gorevlilerinin uymalari gereken genel kurallar sunlardir:

a) Tum siav gorevlileri; bu Yonergeyi dikkatle okumak, Yonergeye uygun hareket
etmek, Yonergede belirtilen veya “Sinav Koordinatorii” tarafindan kendilerine teblig edilen
saatte gorev yerinde olmak zorundadir. Sinav gérevine gelmeyen veya gec¢ gelen gorevlilerin
gorevleri iptal edilir, kendilerine sinav {icreti 6ddenmez. Yerlerine “Yedek Gozetmen”
gorevlendirilir.

b) Sinav binalarinda “Bina Sinav Sorumlusu” ve “Giivenlik Gorevlileri” disindaki tiim
gorevliler simav siiresince (varsa) cep telefonu vb. mobil cihazlarim1 kapali konumda tutmak
zorundadir.

c) Tim sinav gorevlileri smav siiresince; sinav goérev kartini goriiniir sekilde
takmak/asmak ve kamu kurum/kuruluslarindan alinan niifus clizdani/T.C. kimlik karti/siiriicii
belgesi/siresi gecerli pasaport vb. resmi kimlik belgesini yaninda bulundurmak zorundadir.

¢) Salon sinav gorevlilerinin zorunlu haller disinda sinav salonundan disar1 ¢ikmalari,
diger smav salonlarma girmeleri, sinav sirasinda gazete, kitap, 6dev vb. seyler okumalari,
smnava gelmeyen ve smavi erken bitiren adaylarin soru kitapgiklarini; agmalari, smav
salonundan ¢ikarmalari, fotokopisini/fotografini ¢ekmeleri ve baskasinin incelemesine izin
vermeleri kesinlikle yasaktir.

d) Smav gorevlileri smava gelirken giydigi kiyafetlerin ve ayakkabilarin, sinav
binasinda ve salonunda dolasirken ses c¢ikarmayacak, adaylar1 rahatsiz etmeyecek sekilde
olmasina dikkat eder, adaylarin dikkatini dagitacak veya tedirginlik yaratacak tavir ve
hareketlerden 6zenle kaginir.

Protokol

MADDE 30- (1) Resmi, 6zel kurum ve/veya kuruluslar adina yapilan sinavlarda ilgili
mevzuata gore; sinav bagvuru tarihi, iicreti, kayit kabul kosullari, itirazlar ile sinava iliskin diger
konularm yer aldigi, karsilikli sorumluluklarin bulundugu “Protokol”, Ankara Sosyal Bilimler
Universitesi Rektorliigii ve sinavin yapilmasinda taraf olan kurum/kurulusun karsilikli
mutabakatiyla hazirlanir. Aday, basvuruda bulundugu smava ait “Protokol”de belirtilen
kurallar1 aynen kabul etmis sayilir.

Smav Evrakinin Saklanmasi

MADDE 31- (1) Sinav evrakinin saklanmasinda asagidaki esaslar dikkate alinir:

a) Yapilan sinavlara ait soru kitapgiklari, cevap kagitlari, “Salon Kontrol Listeleri” ve
tutanaklar ise 2 y1l siireyle saklanir. Bu siirelerin sonunda evraklar tutanak ile imha edilir.

b) Saklama siiresi dolmadan yargiya intikal ettigi Universiteye bildirilen sinavlara ait
siav evraki, yargi siireci sonuglanincaya kadar saklanir.
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Sinavin Gegersiz Sayillacagi Durumlar

MADDE 32- (1) Asagidaki durumlarda adayin sinavi gegersiz sayilir:

a) Simav gorevlilerinin uyarilarina uymamak, simav diizenini bozmak,

b) “Sinava getirilmesi yasak olan nesneler”i yaninda bulundurmak,

€) Sinav sirasinda kalem, silgi vb. arag-gere¢ paylasiminda bulunmak,

¢) Cevaplari, cevap kagidi diginda bir yere yazmak ve sinav salonundan disar1 ¢ikarmak,

d) Aksi belirtilmedikce resmi kiyafetle (kitalarindan izinli er ve erbaslar haricinde)
sinava girmek,

e) Smava girebilmek igin gerekli belgeleri eksik oldugu halde sinava katilip cevap
kagidinda isaretleme yapmak,

f) Cevap kagidin1 ve/veya soru kitapgigini sinav gorevlilerine eksiksiz ve saglam bir
sekilde teslim etmemek, sinav salonu disina ¢ikarmak,

g) Kopya ¢ekmek, kopya vermek ya da kopya ¢ekilmesine yardimci olmak vb.
eylemlerde bulunmak,

&) Sinav evrakina zarar vermek,

h) Kendisi yerine baska birini sinava sokmak veya baska bir adaymn yerine sinava
girmek.

Sinav Sonucuna itiraz

MADDE 33- (1) Egitim Programlar1 Smavlarma itiraz: Egitim programi katilimcilari
sinav sonuclarinin ilan giiniinden itibaren 7 giin i¢inde smav sonuglarina itirazlarin1 yazil
olarak ASBUSEM Miidiirliigiine yapabilirler. Itirazlar, ASBUSEM Yo6netim Kurulu tarafindan
ilgili egitim programi egitmenleri arasindan olusturulacak bir komisyon tarafindan incelenir ve
komisyonun sunacagi rapor da gozetilerek sinavin yapildigi tarihten itibaren en geg bir ay icinde
ASBUSEM Yénetim Kurulu'nca karara baglanir.

(2) Atama ve Yiikseltme Sinavlarina Itiraz: Adaylar; smavin uygulamasi, sorular ve
sonuglarla ilgili inceleme ve yeniden diizenleme talebiyle itirazda bulunabilir. itirazin
“Protokol”de belirtilen usule uygun olarak ve belirlenen siireler i¢inde yapilmasi gerekir. Usule
uygun olmayan veya belirlenen siireler diginda yapilan itirazlar dikkate alinmaz.

(3) Sinava girmeyen, sinava alinmayan veya sinavi gegersiz sayilan adaylarin itirazlari
dikkate alinmaz.

(4) Itirazlara, “Protokol”de belirtilen sekilde ve siirelerde cevap verilir.

(5) Sinav evrakinin asli, aday dahil hicbir kisiye veya kurum/kurulusa verilmez. Yargi
organlar1 bu hiikkmiin disindadir.

BESINCI BOLUM
Mali Konulara iliskin Esaslar

Egitim Programlarina Katihm Ucreti ve Uygulanacak Indirimler

MADDE 34- (1) ASBUSEM tarafindan diizenlenen egitim programlarina katilim
licretlerinin belirlenmesinde ve bu ticretler {izerinden yapilacak indirimlerde asagidaki esaslar
gozetilir:

a) Egitim programlarina katilim i¢in 6ngoriilen ticretler, katilimcilarin 6deme giigleri,
piyasa kosullar, egiticilere yapilacak Odemeler ve program giderleri dikkate alinarak
ASBUSEM Yonetim Kurulu’nca belirlenir.

b) Egitim programlarina katilim Ucretli, Gcretsiz ve indirimli olabilir.

¢) (Degisik:SK-06/08/2019-2019/101) ASBUSEM Yénetim Kurulu tarafindan tespit
edilecek baz1 egitimlerde Ankara Sosyal Bilimler Universitesi personeline %25, birinci derece
bir sehit yakini ile gazi veya birinci derece bir gazi yakinma %25, Universitemizden mezun ve
emekliler i¢in %25, ayni kurulustan gelen en az 5 kisilik toplu taleplerde %25 indirim

15



uygulanmasina karar verilebilir. Her katilimci, her bir egitim programi ya da etkinlik i¢in bir
tek indirim sartindan ve durumunu resmi bir belge ile kanitlamak suretiyle yararlanabilir.

¢) Egitim programlari ticretini 6deme kosullar1 6nceden duyurulur.

d) Egitim, Sertifika ve smav programina kayit yaptirdiktan sonra ve program
basladiktan sonra programdan ayrilan ve programla ilisigi kesilen katilimciya, 6dedigi ticret
kural olarak geri ddenmez. lade talepleri ASBUSEM Miidiirliigii tarafindan degerlendirilir.

Atama ve Yiikseltme Siavlarinda Gorevlilere Odenecek Ucretler

MADDE 35- (1) Sinav gorevlilerine 6denecek ticretler 18/1/2012 tarihli ve 2012/2723
say1l1 Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan “Sinav Ucretlerine iliskin Usul ve Esaslar”
kapsaminda belirlenir. Sinav gorev iicretleri, sinav sonrasinda simav gorevlilerinin daha 6nce
bildirdikleri banka hesaplarina yatirilir. Sinav gorevlileri sistem iizerinde kayitli IBAN vb.
bilgilerinin dogrulugunu kontrol etmekle varsa yanlishgi diizeltmekle ylkiimlidiir. Aksi
takdirde, 6demelerdeki gecikmelerden ASBUSEM sorumlu degildir.

(2) Zaruri héllerde IBAN bilgileri alinmaksizin da sinav gorev ticreti 6denebilir.

Mali islerin Yiiriitiilmesi

MADDE 36- (1) ASBUSEM mali isleri, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Siirekli
Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Doner Sermaye gelirlerinden yapilacak ek 6deme
dagitim usul ve esaslarina gore; Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Doner Sermaye Saymanlik
Miidiirliigiine bagl olarak yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Telif Haklar:

MADDE 37- (1) Egitim programlarinda katilimcilara dagitilacak tim ders notlarinin
telif haklar ilgili egitmenlere aittir. Bu tiir ders malzemesi, ilgili egitmenlerin ve ASBUSEM
Yonetim Kurulu'nun izni olmaksizin kopyalanamaz, c¢ogaltilamaz, dagitilamaz ve
katilimcilarin kisisel yararlanmasi disinda bir amagla kullanilamaz.

Egitim Programlarinin iptali

MADDE 38- (1) ASBUSEM tarafindan acilacag: duyurularak katilimcilarin kaydina
baglanan egitim programlarindan ilan edilen kayit donemi sonunda 6ngoriilen asgari katilime1
sayis1 saglamayanlar, ASBUSEM Yo6netim Kurulu karart ile iptal edilebilir.

(2) Iptaline karar verilen programlar igin yatirilmis kayzt iicretleri ilgili katilimcilara iade
edilir.

Siavlarda Kilik Ve Kiyafet Uygulamasi

MADDE 39- (1) Sinav gorevlileri, 16/7/1982 tarihli ve 8/5105 sayili Bakanlar Kurulu
Karan ile yiirtirliige konulan “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve
Kiyafetine Dair Yonetmelik”e uygun kiyafetle sinav gorevine gelir.

(2) Adaylar kimliklerinin denetlenmesine engel olmayacak sekilde, uygun kilik ve
kiyafetle sinava gelmek zorundadir.

HUkim Bulunmayan Haller

MADDE 40- (1) Bu Yo6nergede hikim bulunmayan hallerde: 04/11/1981 tarihli ve
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ile 19/02/2018 tarihli ve 30337 sayili Resmi Gazete’ de
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yayimlanan ASBUSEM Yénetmeligi hiikiimleri gozetilerek, ilgili diger mevzuat hiikiimleri ile
Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Senatosu kararlar1 uygulanr.

Yururlik

MADDE 41- (1) Bu Yénerge, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Senatosu tarafindan
kabul edildigi tarihte yirirlige girer.

Yurutme

MADDE 42- (1) Bu Yonergeye ait hikiimleri, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Rektord yardtar.
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