HACETTEPE UNIVERSITESI
YASAM BOYU OGRENME MERKEZi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Kisaltmalar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Universitenin drgiin lisans ve lisansiistii programlari
disinda, gercek kisilerin, ulusal veya uluslararas1 kurum ve kuruluslarin ihtiyaci oldugu belirlenen
veya bizzat hizmet talep ettikleri alanlarda, Universiteye bagli tiim birimlerce ya da bizzat
Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme Merkezi (HUYBOM) tarafindan, egitim ve sertifika
programlari, konferans, seminer vb. faaliyetler ile ulusal ve uluslararas1 degerlendirme, personel
belgelendirme sinavlarinin planlanmasi, koordinasyonu ve faaliyet alaniyla ilgili tiim hizmetlerin
yiriitiilmesini diizenleyecek yontem ve esaslari belirlemektir.

(2) Kurum/kuruluslarin atama, terfi vb. siiregleri i¢in gerekli olan siavlarin hazirlanmasi,
yapilmasi, sinav sonuc¢lariin degerlendirilmesi, sinavlar i¢in soru hazirlanmasi, bilimsel kontrolii
ve ilgili tiim siireclerin yiiriitiilmesini diizenleyecek yontem ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme Merkezi’nin
yiirlitecegi egitim programlar1 ile atama ve terfi smavlari etkinliklerine iliskin esaslarla, bu
faaliyetler sonunda gerekli olabilecek belgelendirme ve sertifikasyonlarin yapilmasi kosullarini ve
mali hususlara iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 04/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun
7’nci maddesinin birinci fikrasinin (d) bendinin (2) numarali alt bendi, 14’lincli ve 58’nci
maddesinin (d) bendine, 18/06/2020 tarih ve 31159 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige
giren Yiiksekogretim Kurumlart Déner Sermaye Isletmelerinin Kurulmasina iliskin Yénetmelige,
22/05/2003 tarihli ve 25115 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren Hacettepe
Universitesi Yasam Boyu Ogrenme Merkezi Yonetmeligine, Hacettepe Universitesi Ddner
Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara
Iliskin Yonergeye, 03/03/2011 tarihli ve 6114 sayili Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi
Hizmetleri Hakkinda Kanun ve 18/01/2012 tarihli ve 2012/2723 sayili Bakanlar Kurulu Karari eki
Smav Ucretlerine Iliskin Usul ve Esaslarin 5’inci maddesinin 7’inci fikrasina dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Aday: Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme Merkezi tarafindan agilan
egitim/sertifika programlarma kesin kayd: onaylanmamis kisiyi ve Merkez tarafindan
gerceklestirilen sinavlara basgvuru yapan kisiyi,

b) Belgelendirme sinavi: Egitim ve sertifika programlarinin sonunda adayin yeterligini tespit
etmek amaciyla yapilan 6lgme ve degerlendirme siavini,

c) Egitim Koordinatorii: Egitim programlarinin  hazirlanmasi, koordinasyonu ve
yiiriitiilmesinden sorumlu kisi,



¢) Egitim Programi: Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme Merkezi
Koordinatorliigiinde agilan; seminer, konferans vb. haricindeki diger tiim egitim (uzaktan egitim
ve/veya yliz yiize egitim) faaliyetlerini,

d) Katthm Belgesi: Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme Merkezi
Koordinatorliigiinde acilan, sertifika programi disinda kalan egitimlerde, devam sartlarini ve varsa
egitim programinda belirlenen basar1 kosullarini yerine getiren katilimcilara verilen belgeyi,

e) Katilimer: Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme Merkezi tarafindan acilan egitim
programlarina kesin kaydi onaylanmis kisiyi,

f) Kilavuz: Merkez tarafindan yiiriitiilen sinav siireglerinde gorevlilerin uymasi gereken usul
ve esaslarin diizenlendigi, Merkez Miidiiriiniin teklifi Merkez Yonetim Kurulunun Karariyla
diizenlenen ve Rektor onayiyla yiiriirliige giren belgeyi,

g) Kurum/Kurulus: Kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslari, sermayesinin tamami veya bir kismi devlete veya kisilere ait bankalari, 6zel vakif
iiniversitelerini, sivil toplum kuruluslarini, sermaye veya sahis sirketleri ve diger 6zel kurum ve
kuruluslart,

g) Kurye: Smav evrakinin giivenli sekilde nakledilmesinden sorumlu sehir i¢i sinav evraki
nakil gorevlisi, sehir ici sinav evraki nakil giivenlik gorevlisi, sehir disi sinav evraki nakil gorevlisi,
sehir dig1 sinav evraki nakil giivenlik gorevlisi veya tiniversite temsilcisini,

h) Merkez: Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme Merkezini (HUYBOM),

1) Merkez Koordinatorii: Merkez biinyesinde egitim ve sertifika programi ile ilgili diger
faaliyetlerin koordinasyonunda gérevlendirilmis kisiyi,

i) Merkez Miidiirii: Rektor tarafindan atanan Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme
Merkezi’nde yetkili ve sorumlu yoneticiyi,

j) Merkez Yonetim Kurulu: Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme Merkezi Yénetim
Kurulunu,

k) Protokol: Merkezi sinav organizasyonu ve egitim/sertifika programi agma amaciyla
kurum/kuruluslar ile Universite arasinda yapilan sézlesmeyi,

[) Rektor: Hacettepe Universitesi Rektoriinii,

m) Senato: Hacettepe Universitesi Senatosunu,

n) Sertifika Programi: Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme Merkezi
Koordinatorliigiinde agilan, asgari sayida program saati, devamlilik ile basari sartlari bulunan ve
bu sartlar1 saglayanlara sertifika verilen egitim programini,

0) Sinav: Merkez tarafindan, egitim programindan bagimsiz olarak, belirli bir bilgi birikimi
ve ehliyetin mevcudiyetini tespit etmeye yonelik olarak ulusal ve uluslararasi mahiyette
diizenlenen tek merkezde veya birden fazla merkezde fiziki veya elektronik ortamda yapilan 6lgme
ve degerlendirme sinavini,

0) Sinav Binasi: Sinav yapilan binayi,

p) Sinav Evrak Odasi: Simav evrakinin saklanmasi i¢in kullanilan giivenlikli 6zel bolimii,

r) Siav Giris Belgesi: Merkez veya adina sinav yapilan kurum/kurulus tarafindan hazirlanan,
adayin kimlik bilgileri, (varsa) fotografi, sinav igerigi, sitnav merkezi, sinav binasi, sinav tarihi vb.
bilgileri igeren belgeyi,

s) Sinav Gorevlileri: Siavlarda gorev alan kisileri,

s) Smav Koordinatorliigli: Sinav merkezlerinde, simnav organizasyonu ve smavla ilgili
islemleri yapmak iizere olusturulmus birimi,

t) Sinav Koordinatorii: Smavin yapildigi merkezde siavin uygulanmasinda birinci derece
yetki ve sorumluluga sahip kisiyi,

u) Sinav Merkezi: Yurt i¢i ve yurt disinda siav yapilan il veya ilgeyi,



{i) Smav Kutusu: iginde sinav paketleri bulunan 6zel kilitli kutu veya ¢antayi,

V) Sinav Paketi: I¢inde sinav evraki bulunan 6zel kilitli poseti veya zarfi,

y) Universite: Hacettepe Universitesi’ni,

z) Universite Yonetim Kurulu: Hacettepe Universitesi Yonetim Kurulunu,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Egitim ve Sertifika Programlarina Iliskin Esaslar ile Egitim ve Sertifika
Programlarimin Onerilmesi

Egitim ve Sertifika Programlarinin Hazirlanmasi ve Onerilmesi

MADDE 5- (1) Merkez tarafindan agilacak egitim ve sertifika programlari kisilerin, kurum
ve kuruluslarm, Universite birimleri ve dgretim elemanlarmin veya Merkez Miidiiriiniin talebi
tizerine bu Yonergede belirlenen sartlara uygun olarak Merkez Y 6netim Kuruluna 6nerilir. Merkez
Yo6netim Kurulu karar ile program kesinlesir.

(2) Universite disindaki tiizel kisilige haiz birimlerden gelen ve kisa siirede sonuglanmasi
beklenen taleplerde, talep edilen egitim programinin Merkez tarafindan daha dnce de uygulanip
icerigi belli olan bir program olmasi durumunda bu maddenin birinci fikrasindaki hiikiim
uygulanmayabilir. Bunun yerine, talep edilen programin igerigi incelenir, ilgili alan 6gretim
eleman1 veya egitim koordinatdri Merkez Miidiiriince re’sen gorevlendirilir. Gorevlendirilen
Ogretim elemani veya egitim koordinatorii/koordinatdrleri programin igeriginde belirtilen
konularda, alaninda uzman 6gretim elemant ile irtibata gegerek, egitim vermek isteyen ogretim
eleman listesini olusturur ve Merkez Miidiiriine dnerir. Onerinin kabulii ile program kesinlesir.

(3) Merkez tarafindan agilacak egitim ve sertifika programlari ile tiizel kisilerle yapilmasi
planlanan faaliyetlere iligkin fiyat tekliflerini Merkez Miidiirii hazirlar.

(4) Tizel kisilerle yapilmasi planlanan faaliyetler ile ilgili protokol ve sozlesmeleri
imzalamaya Universite tiizel kisiligini temsilen Rektor veya Rektor tarafindan yazili yetki devri
yapilan makamlar yetkilidir.

(5) Kisiler, kurum ve kuruluslardan gelen egitim/sertifika programlari taleplerinde program
biitcesi egitim isbirligi protokoliinde karsilikli belirlenir.

Egitim /sertifika program talep formu

MADDE 6- (1) Universitemiz birimleri ve gretim elemanlar1 talepte bulunulmasi halinde,
acilmas1 ongdriilen egitim ve sertifika programlarinin adi, tiirii, amaci ve igerigi, katilim {icreti,
gelir giderlerini 6zetleyen program biitgesi, program siiresi, programin baglangi¢ ve bitis tarihleri,
programin hedef kitlesi, katilimcilarin se¢iminde aranacak 6lclitler, varsa katilimcilarin bagvuru ve
kabul islemleri, programa alinacak 6grenci sayist vb. bilgilerin bulundugu “Egitim/Sertifika
Programi Talep Formu” talepte bulunan birim/6gretim eleman: tarafindan doldurularak Merkez
Miidiirliigline sunulur.

(2) Egitim ve sertifika programi talep formu, yapilmasi1 gereken programin icra edilecegi
tarihten en az yirmi (20) isgiinii 6ncesinde Merkez Midiirliigiine sunulur.

(3) Egitim/sertifika programinin agilmasi, yiiriitiilmesi, belgelendirilmesi ve benzeri
hususlara iligkin 6zel bir mevzuat hilkkmiiniin bulunmas: durumunda, talepte bulunan 6gretim
eleman1 bu durumu ayrica Merkez Miidiirliigiine bildirmek ve olusturdugu programi mevzuata
uygun olarak sunmakla miikelleftir.



Egitim/sertifika program ac¢ilmasi

MADDE 7- (1) Bu Yonergenin 5 (1) ve 5 (2) maddelerinde 6ngoriilen siiregler yerine
getirildikten sonra karara baglanan egitim ve sertifika programlari agilir.

(2) Merkez Yonetim Kurulu, oneri dosyasinda sunulan hususlardan herhangi birinde
degisiklik yapilmasini isteyebilir, ilgili 6neri dosyasi hakkinda kabul, degisikliklerle kabul ya da
red seklinde karar verebilir. Merkez Yonetim Kurulu tarafindan agilmasina karar verilen
programlar yirirlige konulur.

(3) Kurum/kuruluslardan ortak program agilmasi talebi gelmesi halinde, Merkez YoOnetim
Kurulu ilgili talebi degerlendirir. Kabul edilen ortak egitim/sertifika programlarinin yiiriitiilmesine
iliskin ortak program anlasmalar1 Merkez Yénetim Kurulu’nun karariyla Universite Yonetim
Kurulu’na sunulur. Universite Yénetim Kurulu tarafindan onaylanan egitim programlarmin
onaylanmis duyuru metni kullanilarak ilan edilmesi ve program sartnamesinde ongoriilen sekilde
yiirtitiilmesi Merkez Midiirliigii tarafindan yapilir.

(4) Benzer egitim/sertifika programlarinin farkli 6gretim elemani tarafindan Onerilmesi
durumunda, hangi programin agilacagina; egitim koordinatorlerinin idari gérevi, programda ders
vermek isteyen 6gretim elemaninin unvanlari, talep edilen saatlik egitim ticreti vb. hususlar da goz
oniine aliarak Merkez Y 6netim Kurulunca karar verilir.

Egitim/sertifika programlarinin ilan edilmesi

MADDE 8- (1) Kabul edilen egitim/sertifika programlarinin duyurulmasi, program 6nerisini
hazirlayan Birim/birimler/kurulus isbirligiyle planlanir ve program biit¢esinde ongoriilen giderler
Merkez tarafindan gerceklestirilir.

(2) Yiz yiize veya uzaktan egitim yoluyla gergeklestirilecek tiim egitim ve sertifika
programlarinin gergeklestirilecegi tarih, saat ve yer bilgisi, amaci, igerigi, basar1 notu, varsa
sertifika gegerlilik siiresi, siire¢ detaylar1 ve katilim ticreti Merkez tarafindan web sitesinde ilan
edilir. Egitim/sertifika Programlarinin yeri ve tarihi Merkez Miidiirii tarafindan degistirilebilir.
Degisiklikler Merkez tarafindan web sitesinde ilan edilir.

(3) Her yil diizenli olarak belirli araliklarla agilmas1 6ngdriilen egitim programlari Merkez
tarafindan bir katalogda toplanarak yayimlanabilir.

Egitim/sertifika programinin yiiriitiilmesi

MADDE 9- (1) Egitim ve sertifika programlarinin yiiriitiilmesinde, egitim koordinatorti,
Merkez Koordinatorii ve Merkez Miidiirii esgiidiim halinde ¢aligir.

(2) Merkez tarafindan acilacak egitim, sertifika programlar1 ve sinavlar yiiz yilize veya bilgi
ve iletisim teknolojilerine dayali olarak uzaktan (senkron-asenkron) gergeklestirilebilir.

(3) Egitim ve sertifika programi igin gerekli olan derslik, amfi, atolye, laboratuvar vb. fiziksel
ortam Merkez tarafindan organize edilir. Egitim/sertifika programlari Hacettepe Universitesi
yerleskeleri igerisinde ya da disinda Merkez Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanan yerlerde
yiiriitiilebilir.

(4) Uzaktan egitim yoluyla agilacak asenkron egitim/sertifika programlarinda kontenjan
acisindan herhangi bir tist sinir bulunmamaktadir. Yiiz yiize veya uzaktan senkron egitim/sertifika
programlarinda ise egitim koordinatorii ve Miidiir tarafindan belirlenen katilimer sayisi gecerlidir.
Bu egitim/sertifika programlarinda bir grupta en ¢ok 30 katilimeci yer alabilirken, katilimci
sayisinin 30’dan fazla oldugu durumlarda birden fazla grup olusturulur. Program ilaninda belirtilen
asgari sayida basvuru olmamasi halinde, egitim ileri bir tarihe ertelenebilir ya da program iptal
edilir. Egitim programinin ileri bir tarihe ertelenmesi ya da iptal edilmesi durumunda adaylarin
yatirmis olduklar1 tcretler faiz 6demesi yapilmaksizin iade edilir. Programa katilacak



katilimcilarin, Merkezin bagvuru ilaninda istenen belgelerle belirtilen sekilde basvuruda
bulunmalar1 ve egitime iliskin mali yiikiimliiliiklerini yerine getirmeleri zorunludur.

a) Bagvurusunu ve mali yiikiimliiliklerini yerine getiren adaylarin, egitime erisim
saglayabilecekleri kullanict ad1 ve sifreler, elektronik ortamda Merkez tarafindan katilimcilarin
verdigi iletisim adreslerine gonderilir. Katilimcidan kaynaklanan sebeplerle gonderinin hig
iletilememesi ya da geg iletilmesi hallerinde Merkezin mesuliyeti bulunmamaktadir.

b) Katilimcilarin, program dahilinde egitim materyallerini kullanarak tiim konular
tamamlamalar1 zorunludur.

¢) Uzaktan egitim yoluyla gergeklestirilen egitim/sertifika programi sonunda egitimin
niteligine gore teorik veya uygulamali sinav yapilabilir. Smav yapilmasi gerekli programlarda
siavlar, egitim sonunda kurum/kurulus ve Merkezin birlikte belirledigi giin ve saat araliginda
elektronik ortamda veya yiiz yiize olarak yapilir. Yapilacak sinavin giin ve saatine iliskin duyuru
Merkez ve kurumun web sayfasinda katilimcilara ilan edilir. Katilimcilarin basarili sayilabilmeleri
icin simavdan Merkez Miidiirliigii ve egitim koordinatorii tarafindan belirlenen basar1 puanini
almalart gerekmektedir. Sinavda basarisiz olan katilimcilar agilacak bir sonraki sinava iicretsiz
girebilirler. Katilimcilarin iki sinava girme hakki bulunmaktadir. Iki sinavda da basarisiz olan
katilimcilar sertifika/katilim belgesi alamayacaklardir.

¢) Uzaktan egitim yoluyla yapilan egitimi basari ile tamamlayanlar Katilim belgesi/sertifika
almaya hak kazanirlar. Katilim belgesi/sertifika Merkez tarafindan hazirlanarak mali
yiikiimliiliikler de dahil olmak {izere tiim yiikiimliiliikklerin katilime1 tarafindan gercgeklestirildiginin
teyidi halinde ilgili katilimciya teslim edilir.

Merkez/Egitim koordinatorii ve gorevleri

MADDE 10- (1) Merkez koordinatorii, Merkez Miidiirii, miidiir yardimcilari veya yonetim
kurulu tiyeleri arasindan Merkez Yonetim Kurulu karar ile gorevlendirilir. Merkez koordinatorti,
egitim programlarinin hazirlanmasi, yiirlitiilmesi ve sonuglandirilmasi stireglerinde egitim
koordinatorii, merkez personeli, egiticiler ve ilgili diger kurum/kurulus temsilcileri ile igbirligini
saglar.

(2) Merkez Koordinatorii, egitim koordinatoriiniin hazirladigi egitim programinin kontroliinii
yapar, egitim programinin Yiriitiilmesini izler, egitim slirecinde ortaya ¢ikan sorunlarin
¢Oziilmesine yardimcit olur ve egitim sonucunda gerceklestirilen sinav sonuglarinin
degerlendirmesini yapar.

(3) Egitim Koordinatori, egitim/sertifika programini yiiriitmesi igin egitimi verecek 6gretim
elemanlar1 arasindan Merkez Yonetim Kurulu karartyla gorevlendirilir. Ihtiyaca gore egitim
programlarina birden fazla koordinator gorevlendirilebilir.

(4) Egitim koordinatorii baglangicindan bitimine kadar programla ilgili tim islemleri planlar,
ders ve sinavlart koordine eder, katilimcilarin ve egiticilerin sorunlari ile ilgilenir ve merkez
koordinatorii ve Merkez Miidiirii ile igbirligi saglayarak olusan ya da olusabilecek sorunlari ¢ozer.

(5) Egitim koordinat6riiniin uzun vadede goérevine devam edemeyecek olmasi halinde
Merkez Yo6netim Kurulu tarafindan yeni egitim Koordinatorii atanir.

Egitici secimi ve gorevlendirilmesi

MADDE 11- (1) Egitim ve sertifika programlarinda egitici gorevlendirilmesi, egitim
koordinatoriinlin Onerisi, Merkez Miidiiriiniin onay1 ve Merkez Yonetim Kurulu'nun karari ile
kesinlesir. Merkez Midiirii ihtiyag duyulmasi ya da gerek gormesi halinde egitici
gorevlendirmelerinde Merkez Yonetim Kurulu onayi ile degisiklik yapabilir.



(2) Egitim ve sertifika programlarinda ders verecek 6gretim elemaninin 6ncelikle Hacettepe
Universitesi personeli olmasi tercih edilir. Ilgili program igin Hacettepe Universitesi’nde
konusunda uzman o&gretim elemani bulunmamasi veya bulunmasma ragmen gorev almak
istememesi durumunda Merkez Yénetim Kurulu karari ile Hacettepe Universitesi disindaki
yiiksekogretim kurumlarinda gorev yapan dgretim elemani egitici olarak gorevlendirilebilir. Tlgili
program i¢in Hacettepe Universitesi ve diger yiiksekdgretim kurumlarinda konusunda uzman
ogretim eleman1 bulunmuyorsa veya bulunmasina ragmen gorev almak istemiyorsa ya da dgretim
eleman1 bulunsa bile mesleki ve teknik yeterlilik, sektor tecriibesi, uzmanlik bilgisi, uygulamanin
icinde olma gibi niteliklere duyulan ihtiyag¢ {istiin geliyorsa Merkez Yonetim Kurulu 6gretim
eleman1 yerine uzman kisileri egitici olarak gorevlendirebilir.

(3) Universite dgretim elemani, ders programi ile cakismayacak giin ve saatlerde
gorevlendirilir. Agilacak egitimde gorev alacak egitim programi koordinatdrii ve egitici olarak
katkida bulunacak 6gretim elemanlar1 bagli bulundugu birim tarafindan gorevlendirilir. Bu siireg
Merkezin ve ilgili birimin sorumlulugunda yiiriitiiliir. Kurum digindan gérevlendirilen personel igin
Merkez gorevlendirme onayi alir.

Egitim /sertifika programlarina kayit

MADDE 12- (1) Merkez tarafindan agilacagi duyurulan egitim/sertifika programlarina kayt,
Merkez Web Sayfasinda bulunan “Online Bagvuru” sistemi tizerinden yapilir.

(2) “Online Bagvuru” sayfasinda adayin adi, soyadi, T.C. kimlik numarast 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 yiiklenerek bagvurulur. Egitim/sertifika programinin 6zelligine gore baska
belgeler de istenebilir.

(3) Katilime1 Online Basvuru Formu “Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme Merkezi
Yonergesi ile kayit icin basvurdugum programin sartnamesinin bilgim dahilinde oldugunu kabul
ve beyan ederim." ibaresini igerir.

(4) Egitim/sertifika programina katilacak katilimcilarin, bir tiizel kisilikce belirlendigi
durumlarda, adaylarin programa iliskin asgari sartlar1 yerine getirdiklerine iliskin belgeler tiizel
kigilikten talep edilir. Bununla birlikte s6z konusu tiizel kisilikle yapilacak protokoliin varlig
zorunludur.

(5) Kayit islemlerini tamamlayan katilimcilar sadece Merkez tarafindan yiiriitiillen ilgili
egitim/sertifika programi kapsaminda kendilerine taninan haklari kullanabilir. Ancak tniversite
ogrencilerine ve personeline tanian haklardan yararlanamazlar.

Egitim/sertifika programina devam

MADDE 13- (1) Egitim/sertifika programina devam kosullarini yerine getirmeyen
katilimeilar katilim belgesi veya basari sertifikas1 verilmesine yonelik sinava alinmaz. Ancak bu
katilimcilarin ilgili egitim programina iliskin mali sorumluluklar1 devam eder.

(2) Katilimcilar asagida esaslart belirtilen devam kosullarin1  yerine getirmekle
yiikiimliidiirler.

a) Katilimcilarin, yiliz ylize ve uzaktan senkron egitim programinda programin %70’ine;
sertifika programinda ise programin %80’ine devam zorunlulugu bulunmaktadir. Uzaktan
asenkron egitim/sertifika programlarinda ise derslere ait modiillerin tiimiiniin tamamlanmasi
gerekir.

b) Egitim ve sertifika programina devam durumus; ilgili dersin egiticisi tarafindan takip edilir.
Egitici, devam durumunu gdsteren ¢izelge ile birlikte yoklama listelerini her programinin sonunda



egitim koordinatoriine teslim eder ve egitim koordinatorii de ilgili evraki Merkez Miidirligiine
teslim eder. Egitimin uzaktan egitim yoluyla gerceklesmesi durumunda sistem kayitlar1 egitim
koordinatorii tarafindan incelenerek sonuglandirilir ve Merkez Miidiirliigiine iletilir.

€) Uzun siireli hastalik, kaza, aile fertlerinden birinin vefati gibi beklenmeyen durumlar
nedeniyle devam oraninin tamamlanamamasi halinde, ilgili katilimecr hakkinda ilgili resmi
Kurumun raporuna dayanilarak Merkez Yonetim Kurulu tarafindan devamlilik kosulunu saglayip
saglamadigina karar verilir.

¢) Yukarida belirtilen sekillerde egitim/sertifika programina devam etmeyen katilimcinin
mali sorumluluklari sakli kalmak kosuluyla program ile ilisigi kesilir ve kendisine herhangi bir
belge verilmez.

d) Egitimin baglamasindan sonra egitime katilimi engelleyecek miicbir sebep halleri ile
Yo6nergenin 13/(2)-c maddesi kapsamindaki gecerli mazeretler hari¢ olmak tizere hi¢bir katilimciya
ticret iadesi yapilmaz. Yukarida belirtilen miicbir sebep halleri ile gecerli mazeret durumunda
Merkez Yo6netim Kurulunca katilimcimin Kursa devam/devamsizlik siiresi dikkate alinarak ticret
iadesi yapilabilir.

Egitim/sertifika programlarinin degerlendirilmesi ve Itiraz

MADDE 14- (1) Egitim/sertifika programlarinda basarinin degerlendirilmesi farkli tiirdeki
Olgme araglart kullanilarak gerceklestirilebilir. Egitim/sertifika programlarinda basarinin
degerlendirilmesinde egitim/sertifika programinin igerigi ve amaci, 6lgme araglarmin tiirii goz
Oonline almarak degerlendirmenin yazili ya da c¢evrimi¢i ortamda yapilmasina egitim
koordinatoriiniin 6nerisi dogrultusunda Merkez Miidiiriince karar verilir.

(2) Egitim/sertifika programinin 6zelligine gore katilimcilar egitimcinin belirledigi tiirde ve
sayida smava tabi tutulabilir ve/veya kendilerine proje odevi verilebilir. EZitimin sonunda
adaylarin iki (2) sinav hakki1 bulunmaktadir.

(3) Smavlarin tiirii, sayisi, sekli, basar1 notu ve basar1 notunun nasil hesaplanacagi Merkez
tarafindan, egitim koordinatoriiniin 6nerisine uygun olarak program veya degerlendirme sinavi
baslamadan 6nce katilimcilara duyurulur. Gerektiginde egitim/sertifika programi baglamadan 6nce
seviye tespit sinavlari yapilabilir. Katilimcilarin diizeylerine gore egitimin igerigi belirlenir.

(4) Gergeklestirilen egitimlerde 13. maddede belirtilen devam kosullarini yerine getirmeyen
katilimc1 degerlendirmeye alinmaz.

(5) Sinav sonuglar1 Merkez tarafindan sinavin tamamlanmasina miiteakip bes (5) isgiinii
icinde egitim koordinatoriine ve egitimin protokol/sdzlesme kapsaminda verilmesi halinde ilgili
Kuruma yazili olarak bildirilir.

(6) Egitim/sertifika programina katilan katilimcilar sinav sonuglarina itirazlarini; sonuglarin
ilan giiniinden itibaren yazili olarak bes (5) isgiinii icinde Merkez Miidiirliigiine yapabilirler. Itiraz
ilgili egiticinin ve egitim koordinatdriiniin maddi hata olup olmadigina ve verilen puanin
gerekegesine dair yazili goriisii dogrultusunda Merkez Miidiirliigiince incelenir ve sonug, itirazin
yapildig: tarihten itibaren en ge¢ on (10) isgiinii i¢inde Merkez Y 6netim Kurulunca karar baglanir
ve ilgililere yazili olarak bildirilir.

(7) Isbirligi ile yiiriitiilen egitim/sertifika programlar: sonunda yapilan sinav sonuglarina
itiraz siirecleri, Merkez Yonetmeligi ve isbu Yonerge dikkate alinarak protokol/sdzlesme esas
almarak yiirttiilir.

Sertifika ve katihm belgesi
MADDE 15- (1) Egitim/sertifika programinin tiiriine ve 6zelligine gére programlara devam
sartlarin1 saglayan ve/veya sinavlar sonucunda basarili olan katilimcilara sertifika/katilim belgesi



Merkez Miidirliigiince teslim edilir. Programla ilgili herhangi bir mevzuat hitkmii varsa o hiikiim
uygulanir.

(2) Yiiz ylize veya uzaktan egitim ile verilen sertifika ve katilim belgesi verilme esaslari ile
gerektiginde sertifikalarin gegerlilik stireleri programin Ozelliklerine goére Merkez YoOnetim
Kurulunca belirlenir. Sertifikalarin gegerlilik siiresi sertifikada belirtilir.

(3) Isbirligi ile yiiriitillen programlarda verilecek belgeler, Merkez Yonetmeligi ve isbu
Yonerge dikkate alinarak protokolle/s6zlesmeyle diizenlenir.

(4) Yiiz yiize veya uzaktan egitim ile verilen sertifika ve katilim belgesi, Merkez tarafindan
verilebilecek yeterlilik ve basar1 belgesi gibi belgelendirme talepleri Merkez Miidiirii inceleyerek
karara baglar.

Katilhmcilarin sorumluluklari

MADDE 16- (1) Katilimcilar kayit yaptirdiklart egitim/sertifika programlarinin tiim genel
ve 6zel kosullarin1 kabul etmis sayilirlar. Katilimeilar Hacettepe Universitesinin tiim kurallarina
uymak zorundadirlar.

Mlisik kesme

MADDE 17- (1) Asagidaki hallerde katilimcinin Egitim/sertifika programu ile ilisigi Merkez
Yonetim Kurulu karartyla kesilir:

a) Kopya ¢ekme ve ¢gekmeye tesebbiiste bulunulmast,

b) Devam zorunlulugunun yerine getirilmemesi,

C) Program siiresince yiiz kizartict bir sugtan mahkiim olunmast,

¢) Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin  Yonetmeligine gore disiplin cezasi
verilmesine gerektiren fiillerden birinin islenmesi,

d) Egitimin ve programin diizenini ve isleyisini bozacak fiil ve harekette bulunulmas.

UCUNCU BOLUM
Smavlara Iliskin Usul, Esas ve Kurallar

Sinavin baslatilmasi

MADDE 18- (1) Sinav siireci talep eden kurum ile imzalanan protokol ile baglatilir.
Hacettepe Universitesi tarafindan yapilacak tiim sinavlarin en iist yetkilisi ve sorumlusu Hacettepe
Universitesi Rektériidiir. Rektor, smavlari yiiriitiilmesi ile ilgili yetkilerini bir rektdr yardimcisina
veya HUYBOM Miidiiriine devredebilir.

Protokol

MADDE 19- (1) Kurum/kuruluslar adina yapilan sinavlarda ilgili mevzuata gore; sinav
basvuru tarihi, iicreti, kayit kabul kosullari, itirazlar ile sinava iliskin diger konularin yer aldig,
karsilikli sorumluluklarin bulundugu protokol, Hacettepe Universitesi Rektdrliigii ve smavin
yapilmasinda taraf olan kurumun karsilikli mutabakatiyla hazirlanir. Protokoli imzalamaya
Universite tiizel kisiligini temsilen Rektér veya Rektdr tarafindan yazili yetki devri yapilan
makamlar yetkilidir.

Aday, bagvuruda bulundugu sinava ait protokolde belirtilen kurallar1 aynen kabul etmis
sayilir. Protokolde hiikiim bulunmayan durumlarda Merkez Yonetmeligi, Yonergesi ve kilavuz
hiikiimleri dikkate alinir.



Sorularin hazirlanmasi

MADDE 20- (1) Sinav sorularmin hazirlanmasinda bilimsellik esastir. Sorular, Merkez
Midiirii tarafindan goérevlendirilen yapilacak sinavin niteligine gore ihtiya¢ duyulan sayida,
alaninda uzman Ogretim elemani tarafindan hazirlanir. Soru yazari ihtiyacinin Hacettepe
Universitesi personelinden karsilanmadig1 durumlarda Merkez Miidiirii, Hacettepe Universitesi
disindaki yiiksek6gretim kurumlarinda gorev yapan Ogretim elemanindan soru talep edebilir.
Smav soru yazarlarinin 6ncelikle Hacettepe Universitesi 6gretim elemanlarindan olmasi tercih
edilir.

(2) Sorular, Merkez Miidiirii tarafindan gorevlendirilen, yapilacak sinavin niteligine gore
ihtiya¢ duyulan sayida alaninda uzman 6gretim elemani tarafindan bilimsellik, dil, anlatim, diizey
ve 6l¢me teknigine uygunluk agisindan incelenir.

Gizlilik ve giivenlik

MADDE 21- (1) Universite, sinav sorularmin hazirlanmasindan sonuglarin ilan edilmesine
kadar gecgen siiredeki her tiirlii is ve islemlerin, gizlilik i¢inde ve gilivenlik 6nlemleri almak
suretiyle yliriitiilmesini saglar.

(2) Universite, smav giivenligini saglamak iizere ilgili kurumlarla isbirligi yapabilir,
giivenlik protokolii imzalayabilir.

(3) Simav evraki, giivenligi saglanmis ortamlarda hazirlanir.

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

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

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

(7) Smav sorularinin hazirlanarak Merkez Miidiirliigiine teslim edilmesinden sonuglarin ilan
edilmesine kadar gegen siiredeki her tiirlii is ve islemler 24 saat esasina gore kamera ile kayit altina
alinir.

(8) Sinav evrakinin ilgili sinav gorevlilerine teslim edilmesi ve geri alinmasi iglemleri imza
karsiliginda gergeklestirilir.

Simmav uygulamasinda birlik ve seffaflik

MADDE 22- (1) Sinavin tarihi, saati, siiresi sinavdan en az onbes (15) isgiinii oncesinde ilan
edilir.

(2) Sinav, tiim simav merkezlerinde ve salonlarinda ayni anda baslar, ayn1 anda biter.

(3) Salon sinav gorevlileri, sinav evraklarini salonda bulunan adaylarin gorebilecegi sekilde
acarak soru kitapg¢igint ve cevap anahtarini dagitir. Smav sonunda ise soru kitapcik ve cevap
anahtarini toplayarak tiim sinav evraklarin1 uygun sekilde kapatir.

Sinav evrakinin tasnifi ve degerlendirilmesi

MADDE 23- (1) Siavin tim asamalarinda sinav evrakinin tasnifi ve sayimi yapilirken tespit
edilen eksiklikler veya olagan dis1 durumlar, tutanak altina alinir.

(2) Sinav sonrasinda cevap kagitlari, uygun cihazlarla kontrollii sekilde okutularak
degerlendirme birimine iletilir.

(3) Degerlendirme islemi ilgili protokolde belirlenen veya yonetmelik ve yonergede
belirtilen esaslara uygun olarak gergeklestirilir.

(4) Smav sorularinin “gecerliginin” ve “giivenirliginin” saptanmasi amaciyla gerektiginde
siav sonrasinda ‘“Madde Analiz Testleri” yapilabilir.



(5) Puan hesaplamalarinin dogrulugu uygun yontemlerle kontrol edilir.

Sinav kurullari ve sinav gorevlileri

MADDE 24- (1) Yapilan sinavlarin niteligine ve biiyiikliigiine bagh olarak sinav kurullari
ve sinav gorevlileri Rektor ya da yetkilendirdigi kisi tarafindan belirlenir.

(2) Smav Koordinatorii: Sinavin yapildigt merkezde, smavin diizenlenmesi ve
uygulanmasinda birinci derecede yetki ve sorumluluga sahiptir. Sinav Koordinatorii ilgili sinav
merkezinde; smavin hazirlanmasi, uygulanmasi ve sonuglarin agiklanmasi ve degerlendirme
stireclerinde gorev alacak tiim personelin temini ve organizasyonundan birinci derecede sorumlu
yetkilidir. Sinavin tiim asamalarinda sinavin diizenli yiiriitiilmesini saglar, bu hususta gerekli
tedbirlerin alinmasini ve gorevlendirmelerin yapilmasini koordine eder.

Sinav koordinatdrii sinav evrakinin merkezden alinip, smav yerine gotiiriilmesi, simav
bittikten sonra evrakin merkeze ulagmasi hususunda gerekli tedbir ve giivenlik dnlemlerini alir.

Sinav koordinatorii sinavin yapildigi merkezde siav organizasyonu ile ilgili her konuda
kendisine yardimci olmak lizere bir ya da gereken sayida yardimci gorevlendirir. Sinav
koordinator yardimcisi, siavin yapildigi merkezde, sinav organizasyonuyla ilgili her konuda
sinav koordinatoriine yardimcei olur ve birinci derecede sorumlu personeldir.

(3) Hacettepe Universitesi Merkez Smav Koordinasyon Kurulu:

a) Kurul, Rektoriin yetkilendirdigi yoneticinin veya siavin niteligine bagl olarak Rektoriin
gorevlendirdigi en fazla 5 6gretim elemanindan olusur. Merkez Miidiirii Kurulun dogal tiyesidir.

b) Hacettepe Universitesi Rektorii veya yetkilendirdigi yoneticinin baskanliginda toplanr.
Sinavin tiim asamalarinin giivenli ve kurallara uygun bir sekilde gergeklestirilmesi i¢in gerekli
kararlar1 alir. Sivanin hazirlanmasi, organizasyonu, gerceklestirilmesi ve sonrasinda ortaya ¢ikan
durumlara yonelik ihtiya¢ duyulan konularda karar alir.

¢) Kurul, sinava iligkin tiim siire¢lerden birinci derecede sorumludur.

(4) 11 Smav Koordinasyon Kurulu:

a) Sinavin birden fazla ilde yapilmasi durumunda sinav yapilacak illerde Merkez Y 6netim
Kurulu tarafindan en az 3 en fazla 5 dgretim elemani gorevlendirilerek il Sinav Koordinasyon
Kurullar1 olusturulur.

b) Kurul, sinavin yapilacag: ilde tiim agsamalarinin giivenli ve kurallara uygun bir sekilde
gerceklestirilmesi icin gerekli kararlari alir. 11 smav merkezinde sinavin hazirlanmast,
organizasyonu, gerceklestirilmesi ve sonrasinda ortaya ¢ikan durumlara yonelik ihtiya¢ duyulan
konularda karar alir.

(5) i1 Sinav Koordinatérii: Ogretim iiyeleri arasindan Hacettepe Universitesi Merkez Smav
Koordinasyon Kurulu tarafindan gorevlendirilir. Sinavin yapilacagi ilde sinavin diizenlenmesi ve
uygulanmasinda Hacettepe Universitesi adma birinci derecede yetki ve sorumluluga sahiptir.
Smavin yapilacagr ilde tiim asamalarimin giivenli ve kurallara uygun bir sekilde
gerceklestirilmesini, smav evrakinin sinavdan Once giivenli bir sekilde smmav merkezi
koordinatorliiklerine ve sinavdan sonra da Merkez’e ulastirilmasi i¢in gerekli organizasyonunu
yapar. Smava giren sayisinin 1000’1 asmas1 durumunda il sinav koordinatdr yardimeilari da ayni
sekilde gorevlendirilir. il Smav Koordinasyon Kurulunun olusturulmamas: durumunda ilde sinav
koordinatorliiglint yiiriitiir.

(6) Bina Sinav Sorumlusu: Smavin, goérevli oldugu binada ve biitiin salonlarinda bu
Yonergeye uygun bicimde yiiriitiilmesinden birinci derecede sorumludur. Bina sinav sorumlusu
yardimcist ve bina yoneticisi ile koordineli olarak gorevini yiiriitiir. Bina sinav sorumlusuna
smavla ilgili her konuda yardim etmek iizere bir ya da iki Bina Smav Sorumlusu Yardimcisi
gorevlendirilir. Yardimei, bina sinav sorumlusunun gorevleri arasinda belirtilen islemleri birlikte



ylriitlir ve bina kapilarindaki aramalara ve duyurulara yardimei olur. Bina sinav sorumlusunun
gorevleri sunlardir:

a) Sinavin baglama saatinden en az 2 saat 6nce gorevli oldugu binada hazir bulunur. Salon
baskanlar1 ve gozetmenler ile sinavdan 6nce toplant1 yaparak Yonerge hiikiimleri ¢ercevesinde
gerekli bilgilendirme ve agiklamalar yapar.

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

c) Ilgili oturumda, smav gorevlileri ve smava girecek adaylar disindakilerin binaya
girmemesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

¢) Siav gorev listesinde yer alan gorevlilerin kendilerine bildirilen saatte binada hazir olup
olmadiklarini kontrol eder.

d) Sinava zamaninda gelmeyen gorevli yerine 6ncelikle bu sinav i¢in (varsa) sinav binasina
atanan yedek gozetmeni gorevlendirir. Sinava zamaninda gelmeyen goérevliye ilgili oturum icin
herhangi bir gorev verilmez ve sinav iicreti 6denmez. Yedek gozetmenin olmadigi/yetmedigi
durumda ise sinav koordinatorliigiine bilgi vererek, sinav koordinatorliikk binasina atanan yedek
gozetmenlerden gorevlendirme yapilmasini talep eder.

e) Protokolde aksi belirtilmedikge sinavin ilk 30 dakikasinda hi¢bir adayin salonu terk
etmeyecegini diger gorevlilere hatirlatir. Bu konuda 6nlemler alir.

f) Sinav kutularini, kilitlerini kontrol ederek agar ve sinav paketlerini kutulardan ¢ikarir.
Herhangi bir simav kutusunun veya paketinin zarar gordiigiinii veya onceden agildigini tespit
ederse, durumu ilgili sinav koordinatorliigiine bildirir ve tutanak diizenler.

g) Salon sinav paketlerini, salon baskanlarina teslim eder. Teslimden sonra kalan evraki
koruma altina alir.

g) Yedek smav paketi, ihtiyag duyulmadiginda agilmadan muhafaza edilir.

h) Sinavin ilk 15 dakikasindan sonra, her ne sebeple olursa olsun hicbir adayin binaya
girmesine izin vermez.

1) Smav Salonlarini denetleyerek siavin kurallara uygun bi¢imde yiiriitiilmesini ve salon
kapilariin sinav siiresince agik tutulmasini saglar.

i) Sinav bitiminde salon sinav paketlerini, kapal sekilde imza karsiligi teslim alr.

J) Bina smav sorumlusu paketi ile yedek sinav paketini 1 numarali sinav kutusuna koyar.
Tiim smav evrakinin sinav kutularina konuldugundan emin olarak kutular1 kapatir ve emniyet
kilitleri yardimiyla kilitler. Sinav kutularini tagimakla gérevli kisiye imza karsiliginda teslim eder.

(7) Bina Yoneticisi: Sinavin yapilacagi binadaki kurumun yetkili yoneticisidir. Bina sinav
sorumlusu ve yardimecisi ile igbirligi i¢inde ¢alisir. Binanin ve salonlarin sinav yapilmasina uygun
sekilde (aydinlatma, 1sitma, yonlendirmeler, oturma diizeni vb.) hazirlanmasindan sorumludur.
Bina yoneticisine smavla ilgili her konuda yardim etmek iizere bina yonetici yardimcisi
gorevlendirilir. Bina yoneticisinin gorevleri arasinda belirtilen iglemleri onunla birlikte yiiriitiir.

(8) Salon Baskani: Gorev yaptigi salonda, sinavin bu Yonergeye uygun olarak
yuriitilmesini saglamak ile ilgili yetki ve sorumluluga sahiptir. Salon Bagkaninin goérevleri
sunlardir:

a) Gorevli oldugu binaya sinav saatinden en az 1 saat dnce gelir. Gozetmenler ile birlikte
gorevli oldugu salonu gozden gegirir.

b) Bina sinav sorumlusundan salon sinav paketini/paketlerini teslim alir.

c) Salon siav paketini talimata uygun sekilde ve sinav evrakina zarar vermeden agar. Salon
sinav paketi ve igerigi zarar goriirse tutanak diizenleyerek durumu bina sinav sorumlusuna bildirir.



¢) Adaylar sinav girig belgesinde belirtilen; sinav merkezi, bina, salon, sira, sinav tarihi ve
saatinde sinava girmek zorundadir. Adayin sinav giris belgesini gézetmen ile birlikte kontrol
ederek salona yanlislikla gelen adaylar1 kendi salonlarina yonlendirir.

d) Adayin simava girmek icin gerekli belgelerinin kontrolii sirasinda adayin kimliginden
kuskulanirsa, durumu bina sinav sorumlusuna bildirir. Bu Yonergenin adaylarin sinava
girebilmeleri i¢in gerekli belgeler (Madde 25) ve tutanaklarin diizenlenmesi (Madde 31)
bagliklarindaki kurallarina gore islem yapar.

e) Saglik sorunu, sinav merkezi degisikligi vb. nedenlerle sinav salonuna sonradan
yerlestirilmis aday varsa bu aday i¢in bina smav sorumlusundan yedek cevap kagidi ve soru
kitapcigi temin eder. Bu adayin bilgilerini Salon kontrol listesine ekler.

f) Smavin Ik 15 dakikadan sonra, her ne sebeple olursa olsun hicbir aday1 siava almaz.

g) Protokolde aksi belirtilmedikge sinavin ilk 30 dakikas1 hi¢bir adayin salondan ¢ikmasina;
herhangi bir nedenle salondan ¢ikan adayin da tekrar sinava girmesine izin vermez.

g) Salon sinav paketini, adaylarin gozii oniinde acar.

h) Cevap kagitlarini ve soru kitapgiklarini salon kontrol listesiyle karsilastirir, eksiklik varsa
yedek cevap kagidi ve/veya soru kitap¢igi temin eder.

1) Cevap kagitlarinin adaylara kimlik denetimi yapilarak dagitilmasini saglar.

i) Sinav kurallarin1 adaylarin duyabilecegi sekilde okur.

J) Soru kitapgiklarinin dagitimini saglar, cevap kagidindaki kitapgik kodu ile soru kitapgigi
kodunun ayni olmasina dikkat eder.

k) Soru kitapgiklari dagitildiktan sonra kitapgiklarda eksik sayfa, basim hatasi vb. olup
olmadigini1 arastirmalart i¢in adaylar1 soru kitapgiklarinin sayfalarini hizlica kontrol etmeleri
konusunda uyarir. Kusurlu kitapgik varsa bunlari bina sinav sorumlusundan temin edecegi yedek
kitapcik ile degistirir.

I) Adaylara, cevap kagitlar1 ve soru kitapgiklarindaki ilgili alanlari doldurmalart ve
imzalamalar1 gerektigini hatirlatir.

m) Salonda sessizligi saglar. Her bir adayin soru kitap¢igi tiiriinii cevap kagidindaki kitapgik
tiirti boliimiine kodladigini kontrol eder ve salon kontrol listesinde adaylarin adinin ve soyadinin
yer aldig1 boliime kitapgik tiiriinii yazar ve adaylarin ilgili alana imza atmalarini saglar.

n) Smavin ilk 15 dakikasi tamamlandiktan sonra, sinava girmeyen adaylarin sinav evrakini
toplayarak koruma altina alir. Bu adaylarin bilgilerini salon yoklama tutanagindaki ilgili boliime
yazar ve tiim salon gorevlileri tarafindan imzalanmasi saglar.

0) Sinav kurallarina uymayan aday igin salon sinav tutanagi diizenler ve tiim salon
gorevlileri tarafindan imzalanmasini saglar.

0) Salon kapisinin sinav siiresince acik tutulmasini saglar.

p) Smavin baslangic ve bitis saatlerini adaylarin gorebilecegi bir yere yazar, sinavin
basladigini ve bittigini duyurur.

r) Smav bitiminde soru kitap¢iklarini ve cevap kagitlarin1 adaylardan eksiksiz olarak teslim
alir. Smav evrakinda eksiklik varsa bu durumu tiim sinav gorevlileri tarafindan imzalanacak bir
tutanakla bina sinav sorumlusuna bildirir.

S) Sinav bitiminde, siav evrakinin tamamini (tutanaklar da dahil) salon sinav paketine
uygun sekilde yerlestirir ve salon sinav paketini bina sinav sorumlusuna imza karsiliginda teslim
eder.

s) Sinava getirilmesi yasak olan nesneleri yanlarinda bulunduran adaylar hakkinda tutanak
hazirlar ve bu adaylarin sinavlarinin gegersiz sayilmasini talep eder.

(9) Gozetmen: Salon bagkaninin yetki ve sorumlulugunda olmak tizere, gorevlendirildigi
salonda, sinavin kurallara uygun olarak yiiriitilmesini gozetir ve salon baskanina her konuda



yardim eder. Siav salonlarinda goreve gelmeyen gorevlilerin yerine veya ek gorevliye ihtiyag
olmasi durumunda goérev yapmak iizere sinavin niteligine gore yeterli sayida yedek gozetmen
gorevlendirilir. Yedek gdzetmen, bina sinav sorumlusunun sinavin uygulanmasina iliskin verdigi
gorevleri yerine getirmek tizere ilgili oturum tamamlanincaya kadar gorev yerinden ayrilamaz.

(10) Yardimce1 Engelli Gézetmeni: Gorevli oldugu salondaki engelli adayin engel durumuna
bagli olarak sorular1 okuma ve/veya cevaplari isaretleme gorevini yerine getirir.

(11) Diger Personel: Sinav evrakinin giivenli bir sekilde nakli, sinav alanlarinin hazir
olmasi, temizligi ve binanin giivenligini saglamak iizere yeterli sayida ve nitelikte personel
gorevlendirilir. Bu personel gorevlendirildigi alanda goreviyle ilgili verilen isleri ve talimatlari
yapmakla yiikiimliidiir.

(12) Kurum Temesilcisi: Sinavin yapildigi tarihlerde sinav siirecini takip etmek iizere ilgili
kurum tarafindan goérevlendirilir.

Adaylarin sinava girebilmeleri icin gerekli belgeler

MADDE 25- (1) Aday, sinava girebilmek i¢in sinav giris belgesi ile protokolde belirtilen
kriterlere uygun fotografli ve onayl kimlik belgesini yaninda bulundurmak zorundadir. Bu
belgelerin eksikligi veya birbiri ile uyumsuzlugu durumunda aday sinava alinmaz.

(2) Smav Giris Belgesinde, adayin kimlik bilgilerini, (varsa) fotografini, siavin igerigini,
merkezini, binasini, salonunu, tarihini vb. bilgileri yer alir. Aday, sinav tiiriine baglh olarak bu
belgeyi duyurularda belirtildigi sekilde saglamakla yiikiimliidiir.

(3) Fotografli ve Onayli Kimlik Belgesi: Fotografli ve soguk damgali niifus ctizdani/T.C.
kimlik karti, siiresi gegerli pasaport, zorunlu askerlik gorevini yerine getirmekte olan er/erbaglar
ile askeri 6grenciler i¢in askeri kimlik belgesi, Tiirk vatandasligindan izinle ayrilanlar ve bunlarin
kanuni miras¢ilarina ait pembe/mavi kartlar, yurt diginda yapilan sinavlarda o iilkeye ait pasaport
veya niifus clizdani niteligindeki resmi kimlik belgesi olarak kabul edilebilir.

(4) Siiriicii belgesi, meslek kimlik kartlar1 ve benzeri belgeler, sinava giris i¢in gegerli
kimlik belgeleri olarak kabul edilmez. Yapilan protokolde bu yonde hiikiim bulunmasi halinde
kurum kimlik kartlar1 sinava giris i¢in gegerli kimlik belgesi olarak kabul edilebilir.

Simav evraki
MADDE 26- (1) Sinav tiiriine gore, sinavlarda agagidaki evrakin bir kismi ya da tamami
kullanilacag: gibi gerekli durumlarda ek evrak da kullanilabilir. Sinav evraki numaralandirilmis
kutularda paketler halinde bulunur. Kutular teslim edilirken tutanakta ka¢ kutu oldugu belirtilir.
(2) Paketler: Tiim siav kutularinda salon siav paketleri ve emniyet kilitleri yer alir. Bina
sinav sorumlusu paketi ve yedek sinav paketi ise her binanin 1 numaral sinav kutusunda bulunur.
(3) Paketlerin Igerigi:
a) Bina smav sorumlusu paketi iginde;
1) Kapu listesi,
2) Bina salon listesi,
3) Bina sinav evraki alindi-verildi tutanag,
4) Merkezi Siav Yonergesi,
5) Sinav gorev listesi ile salon sinav evraki alindi-verildi tutanagi,
b) Salon sinav paketi iginde:
1) Soru kitapgiklari,
2) Cevap kagitlari,
3) Salon kontrol listesi,
4) Salon yoklama tutanagi,



5) Salon sinav tutanagi,
6) Sinav Yonergesi,
) Yedek sinav paketi iginde:
1) Yedek Soru Kitapgiklari,
2) Yedek Cevap Kagitlart bulunur.

Evrak dagitim diizeni

MADDE 27- (1) Smav koordinatorii tarafindan sinav kutularinin her oturum 6ncesinde
Bina Siav Sorumlularina teslim edilmesi ve her oturum sonrasinda geri alinmasi saglanir.

(2) Sinav evraki, gorevliler tarafindan sinavin baslama saatinden en az 2 saat 6nce kendi
dagitim grubuna giren sinav binalarina ait sinav evrakini sinav koordinatorliigiinden eksiksiz,
dogru ve giivenli bir sekilde alir ve ilgili bina sinav sorumlularina kimlik denetimi yaparak imza
karsiliginda teslim eder. Sinav sonrasinda tiim sinav evrakini ayn1 diizen iginde toplayarak Sinav
Koordinatorligiine teslim eder.

Simava getirilmesi yasak olan nesneler

MADDE 28- (1) Adayin yaninda kagit, kitap, defter, not vb. dokiimanlar, pergel, agidlger,
cetvel vb. araglar; cep telefonu, bilgisayar, tablet, telsiz, kamera vb. iletisim, depolama, kayit ve
veri aktarma cihazlari, ruhsatli veya resmi amacli olsa bile silah ve silah yerine gegebilecek
nesneler bulundurmasi yasaktir. Sinavin niteligine bagli olarak, Protokolde belirtilmek kaydiyla
yasak kapsami genisletilebilir veya daraltilabilir. Engelli adayin sinav giris Belgesinde yazili olan
arag, gerec ve cihazlar yasak kapsami disindadir.

Salon sinav gorevlilerinin karsilasabilecekleri 6zel durumlar

MADDE 29- (1) Salon sinav gorevlilerinin sinavda karsilagabilecekleri 6zel durumlar i¢in
izlenmesi gereken yollar sunlardir:

a) Salon gorevlileri arasinda siav kurallarina uymayanlar olursa Bina Sinav Sorumlusuna
bilgi verilir ve bu durum tutanak altina alinir.

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

c) Sinav giris belgesindeki tiim bilgileri dogru oldugu halde adi salon kontrol listesinde yer
almayan aday, simnava alinir ve adaym Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Numarasi, adi, soyadi ve
kitapgik tiirii salon kontrol listesinin sonuna eklenir. Bu aday i¢in bina sinav sorumlusundan yedek
sinav evraki temin edilir.

¢) Adaylarin bazi sorularin yanlis oldugunu veya dogru cevabinin bulunmadigini ileri
stirmesi durumunda itirazlarini yazili olarak Merkez Miidiirliigiine bildirmeleri gerektigi bilgisi
verilir, herhangi bir sekilde aday ya da salon i¢in sinava ara verilmez ve itiraz degerlendirilmez.

d) Sinav sirasinda adaylarin 6zel ihtiyaglarindan dogan ve bu Yonergede sozii edilmemis
bir durumla karsilasilirsa Salon Baskani sinavin temel ilkelerini zedelemeyecek tiirden olmak
kosuluyla tutanak diizenleyerek gerekli kararlar1 alir.

Smav Binasina Kabul

MADDE 30- (1) Smav giivenliginin saglanmasi amaciyla, Universite tarafindan
gorevlendirilmis 6zel glivenlik gorevlileri, herhangi bir emir veya karar olmasina ve hangi meslek
grubuna dahil olup olmadigina bakilmaksizin kimlik denetiminin yan1 sira, adaylarin ve simavin



yapildig1 binaya girme hakkina sahip olan tiim gorevlilerin iistiinii ve esyasini teknik cihazlarla,
gerektiginde kontrol etmeye ve aramaya yetkilidir.

Tutanaklarin diizenlenmesi

MADDE 31- (1) Sinav siirecine iliskin tutanaklar sinav gorevlileri tarafindan eksiksiz,
okunakli ve agik ifadelerle tarih ve saat yazilarak diizenlenir. Tutanagin bir adaya iliskin olmasi
halinde adaym T.C. kimlik numarasi, ad1, soyad1 ve diizenlenme gerekgesi ayrintili olarak yazilir.

(2) Bu Yonergede belirtilenlerin diginda bir durum ile karsilasilirsa s6z konusu durum
acikca belirtilerek tutanak diizenlenir.

Sinav gorevlilerinin uymalar: gereken kurallar

MADDE 32- (1) Sinav gorevlilerinin uymalar1 gereken genel kurallar sunlardir:

a) Tim smav gorevlileri, Yonerge ve kilavuzda yer alan kurallara uygun hareket etmek,
kendilerine verilen gorevleri yapmak ve teblig edilen saatte gorev yerinde olmak zorundadir.

b) Sinav binalarinda bina sinav sorumlusu ve giivenlik gorevlileri disindaki tiim gorevliler
smav siiresince (varsa) cep telefonu vb. mobil cihazlarini kapali konumda tutmak zorundadir.

c) Tim sinav gorevlileri sinav siiresince; sinav gorev kartini goriiniir sekilde takmak/asmak
ve kurum/kuruluslarindan alinan niifus clizdany/T.C. kimlik karti/siiresi gecerli pasaport vb. resmi
kimlik belgesini yaninda bulundurmak zorundadir.

¢) Salon sinav gorevlilerinin zorunlu héller disinda sinav salonundan disar1 ¢gikmalari, diger
sinav salonlarina girmeleri, sinav sirasinda gazete, kitap, 6dev vb. seyler okumalari, sinava
gelmeyen ve smavi erken bitiren adaylarin soru kitapgiklarini agmalari, smav salonundan
cikarmalari, fotokopisini/fotografini g¢ekmeleri ve baskasinin incelemesine izin vermeleri
kesinlikle yasaktir.

d) Sinav gorevlileri sinava gelirken giydigi kiyafetlerin ve ayakkabilarin, sinav binasinda ve
salonunda dolasirken ses ¢ikarmayacak, adaylar1 rahatsiz etmeyecek sekilde olmasina dikkat
etmeli, adaylarin dikkatini dagitacak veya tedirginlik yaratacak tavir ve hareketlerden 6zenle
kaginmalidir.

Sinav evrakinin saklanmasi

MADDE 33 - (1) Sinav evrakinin saklanmasinda asagidaki esaslar dikkate alinir:

a) Yapilan smavlara ait soru kitapgiklari, cevap kagitlari, “Salon Kontrol Listeleri” ve
tutanaklar 2 yil 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.

) Smav evrakinin asli, aday dahil hicbir kisiye veya kurum/kurulusa verilmez. Yargi
organlar1 bu hiikkmiin digindadir.

Simavin gecersiz sayilacagi durumlar

MADDE 34- (1) Asagidaki durumlarda adayin sinavi gegersiz sayilir.
a) Sinav gorevlilerinin uyarilarina uymamak, sinav diizenini bozmak,

b) Sinava getirilmesi yasak olan nesneleri yaninda bulundurmak,
) Sinav sirasinda kalem, silgi vb. arag-gere¢ paylasiminda bulunmak,
¢) Cevaplari, cevap kagidi disinda bir yere yazmak ve sinav salonundan disar1 ¢ikarmak,
d) Aksi belirtilmedikge resmi kiyafetle sinava girmek,

e) Sinava girebilmek i¢in gerekli belgeleri eksik oldugu héalde sinava katilip cevap kagidinda

isaretleme yapmalk,



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

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

&) Sinav evrakina zarar vermek,

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

(2) Bu hallerden birinin smav sirasinda tespiti halinde ayrintili ve agik ifadelerle salon
simav tutanagi diizenlenerek aday salondan ¢ikarilir. Konu ile ilgili kanitlar varsa tutanaga eklenir.

(3) Bir salondaki adaylarin topluca sinav kurallarina uymadig tespit edilirse “salondaki
biitlin adaylarin sinavi gegersiz sayilacaktir” ifadesiyle salon sinav tutanagi diizenlenir.

Smnav sonucuna itiraz

MADDE 35- (1) Adaylar sinav sonucuna, ilgili protokolde farkli bir diizenleme
bulunmamasi halinde, sonuglarin ilan tarihinden itibaren bes (5) isgiinii i¢inde yazili olarak
Merkez Miidiirliigiine itiraz edebilirler. Itirazlar, Merkez Sinav Koordinasyon Kurulu tarafindan
incelenir. Kurulun sunacagi rapor da gozetilerek itiraz tarihinden itibaren en ge¢ on (10) isgiini
icinde itirazlar Merkez Yonetim Kurulunca karara baglanir ve ilgiliye bildirilir. Usule uygun
olmayan veya belirlenen siireler disinda yapilan itirazlar dikkate alinmaz.

(2) Sinava girmeyen, sinava alinmayan veya sinavi gecersiz sayilan adaylarin itirazlari
dikkate alinmaz.

DORDUNCU BOLUM
Mali Konulara iliskin Esaslar

Sinav gorev iicretleri

MADDE 36 — (1) Bu Yoénergeye gore gorevlendirilecek personele, 18/03/2013 tarih ve
2013/4466 sayili Bakanlar Kurulu Karari, 10/03/2014 tarih ve 2014/6066 sayil1 Bakanlar Kurulu
Karari ile degisik 18/01/2012 tarih ve 2012/2723 sayili Bakanlar Kurulu Kararinda belirlenen tavan
gosterge rakamlarin1 ge¢gmemek iizere Hacettepe Universitesi Doner Sermaye Gelirlerinden
Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Yonerge ve eki
Diger Birimler Gelir Getirici Faaliyet Cetveli esas alinarak 6deme yapilir.

(2) Swinavin yapildig: tarihte yirirliikte olan kanun, Cumhurbagkanligi Kararnamesi,
Cumhurbaskanligi/Bakanlar Kurulu Kararlari, yonetmelikleri, genelgeleri ve diger diizenlemeler
varsa onlar da dikkate alinarak sinav gorev iicretleri diizenlenir.

(3) Bu Yonergede yer alan gorevlilere 6denecek briit ticretlere iliskin gosterge rakamlari,
alinan gorevin 6nem ve giicliigiine gore, Merkez Miidiiriiniin onayiyla belirlenir.

(4) Gorevlere iligkin belirlenen gdsterge rakamlari, sinavin yapildig: tarihteki memur maas
katsayist ile ¢arpilarak 6denecek briit iicret hesaplanir. Belirlenen briit {icret {izerinden yapilan
yasal vergi ve kesintilerden sonra kalan net ticret, gorevlilerin banka hesaplarina yatirilir. Sinav
gorevlileri sistem tizerinde kayith IBAN vb. bilgilerinin dogrulugunu kontrol etmekle varsa
yanlighg diizeltmekle yiikiimlidiir. Aksi takdirde, 6demelerdeki gecikmelerden Merkez sorumlu
degildir.

(5) Her smav sonunda sinav gorev dagilim cetvelleri diizenlenir ve Harcama Yetkilisinin
onaymdan sonra Hacettepe Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine ve Universite
Yonetim Kuruluna 6demelerin gergeklestirmesi i¢in gonderilir.

(6) Bu Yonergede yer almayan ancak gereksinimlere gore sinavlarda goérevlendirilenlere
Odenecek siav iicreti, yapilan géreve en uygun benzer gorevler esas alinarak ddenir.



Egitim/sertifika programlari iicretleri ve uygulanacak indirimler

MADDE 37- (1) Egitim/sertifika programlarina katilim iicreti, Universite Yénetim Kurulu
tarafindan devredilecek yetki dogrultusunda Merkez Miidiiriiniin teklifi ve Merkez Yonetim
Kurulu karari ile mevzuata uygun olarak belirlenir.

(2) Egitim/sertifika programlarina katilim i¢in Ongoriilen fcretlerin belirlenmesinde
katilimcilarin 6deme giicii, piyasa kosullari, egiticilere yapilacak ddemeler ve program giderleri
dikkate alinir.

(3) Egitim/sertifika programlarina katilim {icretini 6deme kosullari adaylara Onceden
duyurulur.

(4) Egitim, Sertifika ve smav programina ticret ddeyerek kayit yaptiran adaylar program
bagladiktan sonra programdan ayrilir ve programla ilisigi kesilirse, 6dedigi ticret kural olarak geri
odenmez. lade talepleri Merkez Miidiirliigii tarafindan degerlendirilir.

(5) Egitim/sertifika programlarina katilim tcretleri {izerinden yapilacak indirimler asagida
belirtildigi gibidir:

Merkez Yonetim Kurulu tarafindan tespit edilecek egitim/sertifika programlarina katilim
ficreti lizerinden sadece 4736 sayilh Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Urettikleri Mal ve Hizmet
Tarifeleri ile Baz1 Kanunlarda Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun’un 1. Maddesi ve 2002/3654
sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ¢ergevesinde indirim uygulanir.

Ogretim elemanina yapilacak ek 6demeler

MADDE 38- (1) ilgili mevzuat hiikiimlerince yapilacak kesintilerden sonra, egitim/sertifika
programinda katkis1 bulunan 6gretim elemanlarina ve uzman kisilere yapilacak briit ek 6demelere
iliskin kistaslar, Merkez Miidiiriiniin teklifi ve Merkez Yo6netim Kurulu karari ile belirlenir. Bu
kistaslar dogrultusunda, Merkez Miidiirii tarafindan 6gretim elemanlarinin ve uzman kisilerin briit
ek ddeme iicretleri hesaplanarak, Universite Yénetim Kuruluna ve Hacettepe Universitesi Déner
Sermaye Isletme Miidiirliigiine gonderilir. Doner Sermaye Isletmesi ek 6demelere iliskin yasal
kesintileri ve muhasebe islemlerini yaparak ilgili 6gretim elemanlarinin banka hesaplarina
o0demede bulunur.

(2) Merkez tarafindan 6gretim elemanlarinin ve uzman kisilerin briit ek 6deme iicretleri
hesaplanmasinda 18.02.2021 tarih ve 2021-195 sayili Universite Yonetim Kurulu Karar ile
yiiriirliige giren Hacettepe Universitesi Doner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin
Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Yonerge ile Ek-6. Diger Birimler Gelir
Getirici Faaliyet Cetveli esas alinir.

Mali islerin yiiriitiilmesi

MADDE 39 - (1) Merkez mali isleri, Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme Merkezi
gelirlerinden yapilacak ek ddeme dagitim usul ve esaslarina gore; Universite Yonetim Kurulu
Karari ile Hacettepe Universitesi Déner Sermaye Saymanlik Miidiirliigiine bagh olarak yiiriitiiliir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan diizenlemeler

MADDE 40- (1) Yonergenin yiiriirliige girdigi tarih itibariyle 21/09/2016 tarih ve 2016/271
karar sayili Senato Karari ile yiiriirliige giren Hacettepe Universitesi Yasam Boyu Ogrenme
Merkezi Egitim Programlar1 Yonergesi ve Hacettepe Universitesi Kurum ve Kuruluslar I¢in Smav



Uygulama Ydénergesi ile 21/09/2016 tarith 2016/270 karar sayili Senato Karari ile yirirligii giren
Hacettepe Universitesi Egiticilerin Egitimi Programi Y6nergesi yiiriirlikkten kaldirilmistir.

Yonergede diizenlenmeyen hususlar

MADDE 41- (1) Yonergede hiikim bulunmamasi halinde 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 42- (1) Bu Yonerge Hacettepe Universitesi Senatosu tarafindan
onaylandig: tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 43- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



