DUMLUPINAR UNIiVERSITESI iLAHIiYAT FAKULTESI
ZORUNLU ARAPCA HAZIRLIK SINIFI SINAV VE SUBE BELIRLEME YONERGESI

BIRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

Madde 1 - (1) Bu ydnergenin amaci, Dumlupinar Universitesi {lahiyat Fakiiltesi Zorunlu Arapga

Hazirlik Sinifi sinavlarini yapilmasi ve 6grenci sinif subelerinin belirlenmesiyle ilgili esaslar1 tespit etmektir.

Kapsam
Madde 2 - (1) Bu yonerge, Dumlupinar Universitesi {lahiyat Fakiiltesi Zorunlu Arapca Hazirlik Sinifinda

yuriitiilen derslere ait smavlarin yapilmast ve dgrenci sinif subelerinin belirlenmesiyle ilgili esaslara iligkin

hiikiimleri kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu Yénerge, Dumlupinar Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y &netmeligi,

Zorunlu Arapca Hazirlik Smifi Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligine dayanilarak hazirlanmustir.

birimi,

Tanmmlar

Madde 4 - (1) Bu Yo6nergede gegen;

a) Anabilim Dali: Arap Dili ve Belagati Anabilim dalini,

b) Anabilim Dali Bagkani: Arap Dili ve Belagati Anabilim Dalin1 Bagkanini,

¢) Birim Kurulu: ilahiyat Fakiiltesi Kurulunu,

d) Birim Yonetim Kurulu: ilahiyat Fakiiltesi Yénetim Kurulunu,

e) Bolim: Temel Islam Bilimleri Boliimiinii,

f) Béliim Baskani: Temel islam Bilimleri Bsliim Baskanin,

g) Degerlendirme Birimi: Hazirlik Sinifi sinavlarinin okuma ve degerlendirme iglemlerini yapacak olan

h) Dekan: Dumlupinar Universitesi ilahiyat Fakiiltesi Dekanini,
i) Dekanlik: Dumlupinar Universitesi [lahiyat Fakiiltesi Dekanligin,
j) Dekan Yardimcisi: Dumlupmar Universitesi {lahiyat Fakiiltesi’nin egitim islerinden sorumlu

dekan yardimcisini,

k) Fakiilte: Dumlupinar Universitesi Ilahiyat Fakiiltesini,

[) Hazirlik Sinifi: Zorunlu Arapga Hazirlik Sinifing,

m) OBS: Dumlupmar Universitesi Ogrenci Bilgi Sistemini,

n) Rektdr/Rektorliik: Dumlupiar Universitesi Rektériinii/Rektorliigiini,

0) Sekreter: Dumlupiar Universitesi Tlahiyat Fakiiltesi sekreterini,

p) Senato: Dumlupimar Universitesi Senatosunu,

g) Smav Komisyonu: Zorunlu Arap¢a Hazirhk Smfi smnavlarinin  hazirlk asamasindan

neticelendirilmesine kadar is ve igslemlerini yiiriiten komisyonu,

r) Tasarimci: Sinav sorularmin baski i¢in tasarim iglerini yapan kisiyi,
s) Universite: Dumlupinar Universitesini,

t) Yerlestirme Birimi: Hazirlik Sinifi sinavlari sonrasi 6grencilerin subelerini tercihleri ve tercih

esaslarini dikkate alarak belirleyen birimi,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Sinav Takvimi ve Zorunlu Arap¢a Hazirlik Simifi Sinav ve Siif Subesi Belirleme Esaslari

Smav Takvimi

Madde 5- (1) Zorunlu Arapga Hazirlik Smifi’nda uygulanacak olan sinavlarin tarihleri akademik yilin
baslangicinda akademik takvimde belirlenir. Birim yonetim kurulunun teklifi ile Senato’nun onayindan sonra

yuriirliige konulur ve duyurusu yapilir.

Zorunlu Arapca Hazirhik Sinifi Sinav Esaslari

Madde 6- (1) Zorunlu Arapca Hazirhk Smifinda yapilacak smnavlar asagidaki esaslara gore
gergeklestirilir:

a) Bilimsellik
Sinav sorularmin hazirlanmasinda bilimsellik esastir. Sorular, Arapca alaninda uzman, test teknigi

konusunda egitim almig gretim elemanlar tarafindan hazirlanan sorular arasindan sinav komisyonu tarafindan
secilir.

b) Gizlilik ve giivenlik

1) Sinav sorularinin hazirlanma siirecinden baglayarak sinav sonuglarin OBS sisteminden ilan edilmesine
kadar gecen siiredeki her tiirlii is ve islemler gizlilik igerisinde yiiriitiiliir.

2) Giivenlik 6nlemlerinin alinmasindan Dekanlik sorumludur. Dekanlik giivenlikle ilgili olarak gerekli
tedbirleri alir, ilgilileri gorevlendirir.

3) Soru kitapgiklar: giivenli ortamlarda basilir. Soru basimi yapan kuruluslar giivenlikten sorumludur.
Bu sebeple soru basimi yapilan kuruluslarla yapilacak olan sézlesmede sorumluluklar ifade edilir.

4) Soru kitapgiklart sinavdan 6nce dekan, bolim bagkani, smav komisyon diyeleri, tasarimci ve
basimevinin gorevlendirecegi kimse disinda kimseyle paylasilmaz. Soru kitapgiklar: sinavdan 6nce derse giren
Ogretim elamanlartyla kontrol amagli gerekli tedbirler alinarak degerlendirilebilir. Ancak &gretim elemanlari
sorularin gizliligi ve giivenliginden birinci derecede sorumludur.

5) Sinav komisyonuna soru teslim eden 6gretim elemanlari, hazirladiklari sorularn gizliliginden ve
giivenliginden sorumludur. Ogretim elemanlar1 hazirladiklar sorularla ilgili derslerde ve ders dis1 ortamlarda siav
oncesi hi¢ bir paylasimda bulunamaz. Ogrencilerle derste ve ders haricinde sorulari hissettirici ve ima edici
faaliyetler yapamaz.

6) Ogretim elemanlar1 6grencilere sinav degerlendirme sonucunu sdyleyemez. Sonuclar Boliimiin
onaytyla OBS sisteminden veya ilgili birim tarafindan ilan edilir.

7) Sinav giivenligi i¢in sinavlarda gizli kitap¢ik tiirii uygulanir.

¢) Smavi uygulama birligi

1) Sinavlar Arap¢a hazirlik smiflarinin tiimiinde ayni Saatte baglar. Smav komisyonu tarafindan
belirlenen ve kitapg¢ikta yazilan saatte tamamlanir.

2) Salon gorevlileri soru kitapgiklart ve cevap kagitlarinin dagitimini yapar. Sinavda uygulanacak
esaslar1 hatirlatir. Sinav bitiminde cevap kagitlarini ve soru kitapciklarini toplar, cevap kagitlarini ve gerekiyorsa
soru kitapgiklarini sayarak kontrol eder ve ilgililere teslim eder.

3) Salon gorevlileri kendi aralarinda konusamaz, dgrencilerin veya adaylarin dikkatlerini dagitacak
davraniglardan kaginir ve sinav siiresince sinav salonunu terk edemezler.

4) Smav esnasinda istima’ sorularmin dinletilmesi normal sartlarda aym anda gergeklestirilir.
Istenmeyen durumlarda bu siire degisebilir. Gérevliler sinav tutanaginda degisikligin sebebini belirterek imzalar.



d) Tasnif ve degerlendirmede objektiflik

1) Cevap kagitlarinin tasnif ve degerlendirmesi komisyon huzurunda gergeklestirilir. Eksik veya sira dist
durumlar tutanakla tespit edilerek sinav komisyonuna teslim edilir.

2) Cevap kagitlari, optik okuyucularda okutulur. Okuma sonuglari ilk 6nce elektronik ortamda; daha
sonra imzal1 olarak boliim baskanligina iletilir. Ayrica her sinava ait optik okuma kayitlar1 anabilim dali veya
boliimde saklanir.

3) Degerlendirme islemi esaslara uygun olarak elektronik ortamda gergeklestirilir.

4) Puan hesaplamalarinin yapilmasindan sonra, sonuglarin optik okuyucu kayitlarina uygunlugu ve
hesaplamalarin dogrulugu uygun yontemlerle kontrol edilir.

Siif Subesi Belirleme Esaslar:

Madde 7- (1) Zorunlu Arapga Hazirlk Smifinda 6grencilerin subeleri asagidaki esaslara gore
gergeklestirilir:

a) Egitim-6gretim donemi basinda hazirlik sinifi 6grencilerinin siniflar1 bolim tarafindan belirlenir.
Boliim, sube belirlemede dlgiitler koyabilir.

b) Sinavlar sonrasi sube belirleme islemleri Yerlestirme Birimi tarafindan yapilir.

¢) Hazirlik siifi subelerinin belirlenmesinde tercihli sistem esastir. Buna gore, her bir sinavin sonunda
ogrencilerin tercihi alinir.

d) Ogrenciler tercihlerine gére sinav sonuglarindaki basar1 durumlar1 esas alinarak elektronik ortamda
yerlestirilir.

e) Tercih yapmayan 6grenciler boliim/anabilim dali tarafindan yerlestirilir.

f) Ogrenciler yerlestirmenin ilan edildigi tarihten sonraki ilk giin yeni subelerinde egitime baslar.

g) Subelere genel 6grenci sayisi esas alimarak kontenjan konulabilir.

UCUNCU BOLUM
Smav Yetkilileri, Gorevlileri, Komisyonlar, Birimler ve Gorevleri

Yetkililer ve Gorevliler

Madde 5- (1) Sinavin en st yetkilisi ve sorumlusu Fakiilte Dekanidir. Sinavlarin koordinasyon ve
uygulamasini ytiriitiir.

Sinavin uygulanmasinda gorevli diger yetkililer, gorevliler, komisyonlar, birimler ve gérevleri asagida
belirtilmistir:

a) Dekan Yardimcisi

1) Dekan adina smavlarin isleyisini takip eder.

2) Smavin yiiriitilmesini denetler.

3) Smavlarla ilgili boliimden gelen istekleri degerlendirir. Gerekli tedbirleri alir.
4) Sekreterin sinavlarla ilgili gérevlerini yerine getirip getirmedigini kontrol eder.

b) Sekreter

1) Fakiilte sekreteri sinavin ve degerlendirilmesinin yapilacagi fiziki ortamin, arag ve gereclerin
hazirlanmasindan sorumludur.
2) Sinav i¢in salonlarin temizligini yaptirir, sira diizenini ve siralarin numaralandirilmasini saglar.

3) Sinavdan 30 dakika oncesine kadar sinav salonlarmnin Kilitli tutulmasimni temin eder.



4) Sinav salonlarina saatleri astirir.

5) Salonlardaki ses sistemlerinin ¢alisma durumunu kontrol eder, ses sistemlerini ¢alisir durumda tutar.
Sinav esnasinda gikabilecek olumsuzluklarda gerekli tedbiri alir.

6) Giriilt, insaat gibi smnavin uygulanmasini olumsuz etkileyebilecek durumlarin ortadan
kaldirilmasini temin eder.

7) Sinav degerlendirmesinin yapilacagi salonun hazirlanmasini saglar.

8) Optik okuyucu ve degerlendirme programlarinin saglik bir sekilde ¢aligmasini temin eder.

9) Sinavlarla ile ilgili olarak, boliim ve anabilim dali ile igbirligi halinde bulunur.

¢) Boliim Bagskam

1) Dekan adina, boliimdeki Zorunlu Arapga Hazirlik Sinift sinavlarinin koordinasyon ve uygulamasini
yiriitiir. Bu ¢ergevede her tiirlii tedbiri alir.

2) Sinav gorevlilerini tespit ederek ilgililere teblig edilmesini saglar.

3) OBS’ye sinav tanimlamalarin1 yapar.

4) Sinav sonuglarinin OBS’ye girilmesini temin eder.

5) Ogrenci tercihlerinin yapilabilmesi icin gerekli alt yapiy1 hazirlar.

6) Ogrencilerin sinif yerlestirmelerini takip eder.

7) Sinav is, islemlerini ve sinavin yiiriitilmesini denetler.

d) Anabilim Baskam

1) Anabilim dalinda yapilan sinavlardan sorumludur. Bu g¢ergevede her tiirli tedbirin alinmasi i¢in
gerekli calismalar1 yapar.

2) Sinav komisyonun ig ve uygulamalarini takip eder.

3) Cevap kagitlarinin optik okuyucuda okutulmasmni, degerlendirilmesini ve sonuglarm boliime
ulastirilmasini saglar.

4) Sinav sorumlusu olarak smav ile ilgili her tiirlii 6n hazirlik ve organizasyonda, sorularmn
hazirlanmasini ve basimini saglar.

5) Smav sorumlusu olarak gozetmenin gelmemesi halinde yedek gézetmeni goreve gagirir ve bu
durumu Boliim Bagkanligina rapor eder.

6) Smavlarin kurallara uygun yapilip yapilmadigini kontrol etmek i¢in sinav siiresince tiim sinav
salonlarini dolasir.

7) Degerlendirme sonuglarin1 Boliim bagkanina ulastirir veya ulastirilmasini temin eder.

8) Yerlestirme biriminin is ve islemlerini takip eder.

e) Hazirhk Smifi Ogretim Elemanlar

1) Boliim, anabilim dali ve sinav komisyonunun istedigi formatta, sayida ve icerikte soru hazirlar.
2) Bolim tarafindan kendilerine verilecek sinav ile ilgili her tiirlii gorevi yerine getirir.
3) “Gizlilik ve giivenlik” bashgmdaki ilgili hususlardan sorumludur. Bu konuda azami dikkat gosterir.

f) Tasarimc

1) Tasarimci, sinav komisyonu tarafindan se¢imi yapilan sorularin kitapgik halinde tasarimindan
sorumludur.

2) Anabilim dali bagkaniyla igbirligi halinde bulunur.

3) Boliim bagkanin verecegi diger isleri yapar.

4) Sorularin gizliliginden ve giivenliginden birinci derece sorumludur.



Komisyon ve Birimler

Madde 6- (1) Siavin uygulanmasinda gorevli diger komisyonlar, birimler ve gorevleri asagida

belirtilmistir:
a) Smav Komisyonu

1) Uyeleri boliim baskaninin onerisi, Dekanin uygun gériisiiyle birim yonetim kurulu tarafindan
belirlenir.

2) Dekan, komisyon iiyelerinden birini bagkan olarak gérevlendirir.

3) Sinav esaslarini belirleyerek onay igin béliime sunar.

4) Ogretim elemanlar1 tarafindan hazirlanan sorular arasindan soru secimi yaparak sinav kitapcigini
olusturur.

5) Sinav igerigi ve degerlendirme sonucu ile ilgili 6grenciler tarafindan yapilan itirazlar1 ve verilen
dilekgeleri degerlendirerek sonuca baglar. Yazili olarak boliimii bilgilendirir.

6) Calisilmalarini boliimiin sorumlulugunda ve koordinesinde yiiriitiir.

b) Ogrenci isleri Birimi

1) Sinav duyurularini yapar.

2) Smava giremeyecek dgrencileri sinav dncesi tespit ederek boliimiin onayina sunar. Ardindan listeleri
ilan eder.

3) Smav salon yoklama listelerini bolimiin istegi dogrultusunda hazirlar. Bélim/anabilim dal
baskanina ve gorevlendirilen kisiye iletir.

4) Degerlendirilmesi tamamlanmis sinav dosyasini kapali bir sekilde teslim alir.

5) Anabilim baskan tarafindan imzalanmis sonug listesinin fotokopisini tasnifli bir sekilde muhafaza
eder.

6) Smava giren ve girmeyen 6grenci sayilarina yonelik istatistiki tabloyu, sinav degerlendirme birimine
elektronik veya yazili ortamda ulastirir.

7) Sinavlarla ilgili bolimiin verecegi isleri yapar.

8) Tercihleri sonucu yerlestirilmis 6grenci listelerini hazirlayarak ilan eder.

c) Boliim Sekreterligi

1) Sinav gorevlilerine tebligde bulunur.

2) Gerektiginde sinavlarla ilgili boliim bagkaninin verecegi isleri yapar.

d) Degerlendirme birimi

1) Dekanin teklifi ile yonetim kurulu tarafindan kurulur.

2) Enaz iki 6gretim elemanindan olusur.

3) Degerlendirme birimi, anabilim dali bagkaninin 6nerisi boliim baskanmin onayiyla gerektiginde
kendi iginde gorev dagilimi yapabilir.

4) Uyeleri Béliim baskaninin teklifi ile Dekan tarafindan gorevlendirilir.

5) Degerlendirme birimi, sinav sonrasi smav komisyonu tarafindan olusturulan cevap anahtarima uygun
olarak optik cevap anahtarlarini hazirlar.

6) Kendisine ulagtirilan optik cevap kagitlarmmn optik okuyucuda okutulmasini saglar.

7) Okumasi yapilan cevap kagitlarinin elektronik ortamda degerlendirmesini yapar.

8) Degerlendirme sonuglarini tutanakla ve elektronik ortamda anabilim dali baskanina ulastirir.

9) Dekanlik, B6liim, Anabilim dali ve sinav komisyonu baskanlarina kars1 sorumludur.



e) Yerlestirme Birimi

1) Dekanin teklifi ile yonetim kurulu tarafindan kurulur.

2) Enaz bir 6gretim elemanindan olugur.

3) Siav sonrasi sube belirleme esaslari ¢ercevesinde 6grencilerin subesini belirler.

4) Subesi belirlenen 6grenci listelerini onayli olarak boliime/anabilim dalina teslim eder.
5) Boliimiin onay1 sonrasi sube listelerini 6grenci isleri birimine teslim eder veya ulastirir.
6) Dekanlik, B6liim/anabilim dalina kars: sorumludur.

Sinav Salon Gérevlileri

Madde 7- (1) Smav, sinav salonlarinda gorevliler marifetiyle yiritiiliir. Salon gérevlileri ile ilgili
esaslar agagida belirtilmistir:

1) Salon gorevlileri salon bagkani ve gézetmenden olusur.

2) Zorunlu hallerde sadece g6zetmen gorevlendirmesi yapilabilir.

3) Salon gorevlileri sinav 6ncesi boliim/anabilim dali tarafindan yapilan toplantiya katilir.

4) Salon gorevlileri smavin salonda kurallara uygun olarak yiiriitiilmesini gozetir.

5) Salon bagkani, sinav baglamadan 15 dakika once sinav evraklarini (soru ve cevap kagitlari, sinmif
listesi ve yoklama listesi) sinav sorumlusundan sinav zarfi igerisinde teslim alir.

6) Salon gorevlileri, sinav baglamadan 10 dakika 6nce gorevli olduklari siniflara gelerek simif listesinde
yer alan 6grencilerin sinav diizeninde oturmalarini saglarlar.

7) Salon gorevlileri 6grencilerin kimliklerini kontrol eder, cevap kagidindaki kimlik bilgileri ile
karsilastirir, birbirini tutuyor ise cevap kagidini paraflarlar.

8) Salon gorevlileri soru kagidina 6grencinin ismini yazip yazmadigini kontrol ederler, yazmamis ise
yazdirirlar.

9) Salon gorevlileri cevap kagidinin diizenli bir sekilde doldurulmasi i¢in 6grencilere siav 6ncesi gerekli
rehberligi yapar.

10) Salon gorevlilerinin zorunlu haller disinda siav salonundan disar1 ¢ikmalari, diger sinav salonlarina
girmeleri, sinav sirasinda gazete, kitap, 6dev vb. seyler okumalari, sinav kitap¢igi ¢oziimii yapmalari, telefon vb.
seylerle mesgul olmalar1 kesinlikle yasaktir.

11) Sinav salon gorevlileri sinav esnasinda giydikleri ayakkabilarin sinav salonunda rahatsiz etmeyecek,
ses ¢ikarmayacak ozellikte olmasina dikkat ederler.

12) Sinav salon gorevlileri 6grencilerin dikkatini dagitacak ve tedirginlik yaratacak tavir ve hareketlerden

ozenle kaginir.

DORDUNCU BOLUM

Simavlarin Uygulanmasi

Simavlarin Uygulanmasi

Madde 8 — (1) Akademik takvimde belirlenmis olan Zorunlu Arapga Hazirlik Smifi sinavlarinin tarih
ve saatleri boliim baskanlig1 tarafindan belirlenir, en az bir hafta 6ncesinden ilan edilir.

(2) Bolim bagkanlig: tarafindan, smavlarin hig bir saibeye meydan verilmeden yapilmasi igin her tiirlii
tedbir (fiziki imkén, teknik ihtiyaglar, gbzetmen, yedek gbzetmen, salon bagkani, tebligat islemleri vb.) alinir.

(3) Ogrenciler, sinav siiresince iizerinde veya ulasabilecegi bir yerde cep telefonu vb. teknik cihazlar
bulunduramazlar.

(4) Sinav yoklama listesi 6grenciler tarafindan imzalanirken bu islem smavin gézetmenleri tarafindan
takip edilir. Yoklama listesinin ilgili yerleri de gézetmenler tarafindan doldurularak imzalanir.



(5) Gozetmenler, sinav baglamadan 6nce 6grencilerin Kimlik belgelerini kontrol ederler.

(6) Sinav soru ve/veya cevap kagitlari tek tek 6grencilere dagitilir ve ilgili yerlerin miirekkepli kalemle
doldurulmast istenir.

(7) Sinavlarin baglama ve bitig saatleri tahtaya yazilir.

(8) Sinavda gorevli gozetmenler, sinav sorulariyla ilgili 6grencilerle konusamazlar, 6grencilerin
dikkatini gekmeyecek sekilde davranmak zorundadirlar.

(9) Sinav sirasinda kalem, silgi vs. aligverigine izin verilmez.

(10) Sinav bagladiktan sonra ilk 20 dakika 6grencilerin digariya ¢ikmasina izin verilmez. Sinava en geg
15 dakika gecikme ile gelen 6grenciler sinava alinir. Ancak bu 6grencilere ilave siire verilmez.

(11) Sinav salon gorevlileri, sinav sonunda siavin bittigini ilan ederek sinav salonunda dolasarak
cevap kagitlarini toplarlar, sinav evraklarini sayarak sinav zarfina koyar, zarfin tizerindeki ilgili yerleri doldurarak
smav sorumlusu/ilgili 6gretim elemani/ birime teslim ederler.

(12) Ogrenciler, bu yonerge hiikiimlerine uymak zorundadir. Aksi davranislarda bulunarak smavin
diizenini ve huzurunu bozan &grencilere, Yiiksekogretim Kurumlart Disiplin Yonetmeliginin ilgili maddelerine
gore islem yapilir.

(13) Kopya ¢eken, kopyaya tesebbiis eden veya kopya veren ve kopya alan 6grencilerin sinav evraklar
alinarak cevap kagitlarina kopya islemi yapildig1 yazilir ve dgrenciler siniftan ¢ikartilir. Bu durum, yoklama
listesine de yazilir. Sinav salon gorevlileri ve sinav sorumlusu, ayrintili bir kopya tutanagi hazirlayarak delillerle
birlikte sinav kagidin1 Boliim Bagkanligina teslim ederler.

Smav Siiresi

Madde 9- (1) Sinavlarin siireleri, ilgili bolim bu Yoénergeye ters diismeyecek sekilde pedagojik ilkeler
g6z 6ntinde bulundurularak belirlenir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

Madde 10 - (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat hiikiimleri ile Birim
Kurulu, Birim Yonetim Kurulu ve/veya Senato kararlar1 uygulanir.

Yiiriirlik

Madde 11 - (1) Bu yonerge, Dumlupinar Universitesi Senatosu’nda kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 12 - (1) Bu yonerge hiikiimlerini Dumlupinar Universitesi Rektorii yiiriitiir.



