T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI
MERKEZI SINAVLARDA SINAV EVRAKLARININ MUHAFAZASI
HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénerge’nin amaci, Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi,
Anadolu Universitesi, Atatiirk Universitesi, Istanbul Universitesi ve diger kurumlarca Nevsehir
Hac1 Bektas Veli Universitesinde gergeklestirilen sinavlarin evraklarinin ve sinav araglarinim
muhafaza edilecegi alaninin (depo) kullanim usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi tarafindan koordine
edilen Olcme, Secme ve Yerlestirme Merkezi, Anadolu Universitesi, Atatiirk Universitesi,
Istanbul Universitesi ve diger kurumlarca gergeklestirilen merkezi sinavlarda smav evraklarmin
ve sinavlarin uygulamasi sirasinda kullanilan araglarin muhafaza edilecegi alanlarin kullanim
usul ve esaslarini1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge, 6114 sayili “Ol¢gme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi
Hizmetleri Hakkinda Kanun”, 03.11.2011 tarih ve 28104 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi”,
07.05.2014 tarihli 28993 sayili Resmi Gazetede yayimlanan ’Olgme, Se¢me ve Yerlestirme
Merkezi Baskanligi Sinav Koordinatorliikkleri ve Basvuru Merkezlerinin Calisma Usul ve
Esaslart Hakkinda Yonetmelik’’, 03.09.2015 tarih ve 29464 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Anadolu Universitesi A¢gikogretim, Iktisat ve Isletme Fakiilteleri Egitim, Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi”, ve 23.10.2018 tarih ve 30574 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Istanbul
Universitesi A¢ik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesi Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’ne
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu Yonerge’de gegen;

a) AOF: Anadolu Universitesi Agikdgretim Fakiiltesini,

b) ATA- AOF: Atatiirk Universitesi Ac¢ikdgretim Fakiiltesini,

¢) AUZEF: Istanbul Universitesi A¢gik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesini,

¢) Muhafaza Alani: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi’nde gerceklesen merkezi
siavlara ait dokiimanlarin ve araglarin muhafaza edildigi depoyu,

d) OSYM: T.C. Ol¢gme, Se¢me Ve Yerlestirme Merkezini,

e) Sinav Gorevlileri: Sinavlarda gérev alan kisileri,

Kurye: Kendi dagitim grubuna giren sinav binalarina ait sinav evrakint “Sinav
Koordinatorliigii’nden teslim alarak eksiksiz, dogru ve giivenli sekilde sinav binalarina
dagitmak ve sinav sonrasinda ayni sekilde koordinatorliige geri getirip teslim etmekle
yikiimlii kigi(ler)dir.

Arag Soforii: Smav evrakini ve sinav gorevlilerini gérev yerlerine ulastirir
kisidir.

Muhafaza Alan1 Gorevlisi: Sinav evraki ve araglarin ilgili kurumdan teslim
alinmasindan ve ilgili kuruma geri teslim edilmesine kadar muhafaza alaninda
bekleyecek gorevli kisi(ler)dir.

Hizmetli; Smav evraklarinin ilgili kurumdan (OSYM, AOF, ATA-AOF,
AUZEF) teslim almmasindan ve ilgili kuruma (OSYM, AOF, ATA-AOF, AUZEF)
teslim edilmesine kadar Muhafaza alaninin temizligi, tertip ve diizeninden sorumlu
gorevlidir.



f) Senato: Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Senatosunu,

g) Smav Koordinatorliigii: OSYM ve Agikdgretim Fakiilteleri tarafindan yapilan
smavlar i¢in Devlet {iniversiteleri ile ihtiya¢ duyulmasi halinde kamu veya 6zel kurum ve
kuruluglarinin, sinav organizasyonu ve smavlarla ilgili diger isleri yerine getirmek iizere
tiniversitemiz tarafindan olusturan koordinatorliigi,

h) Universite: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesini

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Sinav Evraklarinin Muhafaza Alam

MADDE 5- (1) Sinava ait tiim evrak, cihaz, ekipman vb. malzemelerin muhafazasi
asagida belirtilen esaslara gore gergeklestirilir:

a) Sinav Koordinatorliikleri, sinav evraklarinin ilgili kurumdan teslim alinmasindan ve
siav bitiminde ilgili kuruma teslim edilmesine kadar her tiirlii is ve islemlerin, gizlilik i¢inde
giivenlik 6nlemleri almak suretiyle yiiriitiilmesini saglar.

b) Sinav evrakinin muhafaza edilecegi Muhafaza alaninin sahip olmasi gereken
ozellikler sunlardir:

1) Muhafaza alaninin igerisinde; sinav sorularinin saklandigi kilitli oda, sinav aracini ve
evraklariin bulundugu alanlar1 géren bekleme odast ile sinav gorevlilerin kullanacagi lavabo
bulunur.

2) Muhafaza alaninda pencere yer almaz. Kapist demirden olur ve kilitlemek i¢in asma
kilit kullanilir.

3) Muhafaza alanina Sinav gorevlileri haricinde hi¢ kimse giremez.

4) Sinav gorevlileri, muhafaza alanlinda gorevli olduklarin1 gosterir gorev kagitlarini
(goriiniir sekilde) tistlerinde tasir.

5) Simav gorevlileri muhafaza alaninda fotograf ve video ¢cekemez.

6) Muhafaza alaninda bulunan odalara ait anahtarlar Sinav Koordinatérliigiinde bulunur.

¢) Bekleme odasinda bulunan tiim tasmirlar Universitemiz idari ve Mali Isler Daire
Bagkanligi tarafindan ihtiyaca gore temin edilir.

¢) Muhafaza alaninin her tiirlii bakim ve onarim hizmetleri Universite, Yapi Isleri ve
Teknik Daire Baskanlig, tefrisat1 ise oncelikli ilgili kurum ve Idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig: tarafindan yiirtitiliir.

d) Muhafaza alaninda OSYM tarafindan yapilan sinavlarda OSYM tarafindan
belirlenen kamera sistemi; AOF, ATA-AOF, AUZEF ve diger kurumlarin smavlarinda ise
Universiteye ait kamera sistemi kullanilir.

e) OSYM Baskanlig1 tarafindan elektromanyetik kilitle kilitlenmis tasima araclarma
yiklenen smav evraklari, cihaz, ekipman vb. malzemeler Nevsehir Sinav Merkezi
Koordinatorliigline emniyet gorevlilerinin korumasi altinda sinavdan en az bir gilin 6nce olmak
tizere gonderilir. Smav evraklar1 ve sinav kutular sinav aracindan indirilmez. Ara¢ muhafaza
alanina alinir. Aracta anormal bir durumun olup olmadig1 kontrol edilir. Snav Koordinatorii
tarafindan simav giinii elektromanyetik kilit tutanakla agilir ve sinav bitiminde elektromanyetik
kilit tutanakla kilitlenir.

f) Yangmn Koruma Sistemleri ile ilgili islerde, Universitenin “Yangin Onleme ve
Sondiirme Yonergesi” hiikiimleri uyarinca islem yapilir.

g) Olagan iistii durumlarda muhafaza alaninin bulundugu binada gérev yapan kurtarma
ve sondiirme ekipleri, ilgili bina amiri tarafindan gérevlendirilir.

&) Muhafaza alaninin Sinav siirecinin temiz, saglikli ve giivenli bir ortamda sinavin
stirdiiriilmesinde ve siirekliliginin saglanmasinda simav gorevlilerinin belli bir koordinasyon
igerisinde ¢aligmasi1 gerekir.

h) Muhafaza alaniyla ilgili hizmetlilerin gorevleri sunlardir:

1) Sinav evraklarmi ilgili kurumdan teslim alarak ilgili kuruma teslim etmek,

2



2) Hijyen sartlarini saglamak,

3) Muhafaza alanin1 havalandirmak,

4) Temizlik islerini amacina uygun ve ekonomik sekilde yiiriitmek,
5) Zaman ve enerjiden tasarruf saglaymaktir..

) UCUNCU BOLUM
Siav Oncesi ve Sonrasinda Smav Evraklarimin Teslim Alinip Teslim Edilmesi

MADDE 6- (1) Siav evraklariin sinavi gerceklestirecek ilgili kurum yetkililerinden
teslim alinarak muhafaza edilmesi ve sinav giinlinde dagitimi ve sinav bitiminde yapilan is ve
islemler agagida belirtilen esaslara gore gerceklestirilir:

a) Sinav Koordinatorliigii, sinav evraklarmin ilgili kurumdan teslim alinmasindan ve
ilgili kuruma teslim edilmesine kadar her tiirlii is ve islemlerin, gizlilik i¢inde gilivenlik
onlemleri almak suretiyle yiiriitiilmesinden sorumludur.

b) Sinav evraki ilgili kurumdan teslim alinip ve ilgili kuruma teslim edilmesine kadar
muhafaza alaninda korunur.

¢) Sinav evrakinin ilgili sinav gorevlilerine teslim edilmesi ve geri alinmasi islemleri
imza karsiliginda gerceklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Smav Evrakinin Dagitimi ve Toplanmasi

MADDE 7- (1) Sinav Koordinatorliigiiniin sinav saatinden dnce planlanan sinav tarih
ve saatlerinde muhafaza alaninda bulunan kilitli deponun/aracin 6zel kilitlerinin tutanakla
acilarak smav evrak, cihaz, ekipman vs. sinav gorevlilerine kontrol edilerek teslim
edilmesi/teslim alinmasina iliskin is ve islemleri su sekilde yiiritiiliir;

a) Smav evrakinin dagitiminda, Kilitli sinav kutular1 ve sinav paketleri kullanilir.

b) Smav evrak, cihaz, ekipman vb. Sinav Koordinatorliigiiniin belirledigi sinav
gorevlilerinin eslik ettigi araglarla taginir.

€) Muhafaza alan1 her agilista/kapanista tutanak diizenlenerek 6zel kilitle kilitlenir.

¢) Siav evrakinin ilgili sinav gorevlilerine teslim edilmesi ve geri alinmasi islemleri
imzalanan tutanaklar ile gergeklestirilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan héaller

MADDE 8- (1) Bu Yonerge’de hitkmii bulunmayan hallerde veya ortaya ¢ikabilecek
anlagsmazliklarin ¢6ziimiinde ilgili yonetmeliklere gore islem yapilacaktir.

Yiirirlik

MADDE 9- (1) Bu yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 10- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.

Yonerge’nin Kabul Edildigi Senato Kararr’nin,
TARIHI SAYISI
21.04.2022 2022.14.109




