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Harran Universitesi
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Smav Yonergesi

Birinci Boliim
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1 -(1): Bu Yonergenin amaci, Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve
Arastrma Merkezi tarafindan ~ yapilan  merkezi smavlarda  uygulanacak  usul = ve
esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1): Bu Yonerge, Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma
Merkezi tarafndan yapilan merkezi smavlarda uygulanacak usul ve esaslara iligkin hikiimleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1): Bu Yonerge, “Yiksekogretim Kurumlarmda Uzaktan Ogretime Iliskin Usul
ve Esaslar”, “Harran ~ Universitesi Onlisans ve  Lisans  Egitim-Ogretim  ve  Smav
Yonetmeligi”, “Smav Ucretlerine Iliskin Usul ve Esaslar”, “Harran Universitesi Uzaktan

Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi Yonetmeligi”ne dayanlarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1): Bu Yonergede gecen;

1) Aday: Smava katlan 6grenciyi/bireyi,

2) Aday Islemleri Sistemi (HUAIS): Adaylarm elektronik ortamda kisisel bilgi ve
sifreleri ile grebildikleri sistemi,

3) Alt Yonetici: Smavda yonetici olarak ikinci derecede sorumlu olan Harran
Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi Miidiir Yardmcisim,

4) Bina Giivenlik Gorevlisi: Smav binasmda, smavin giivenligini saglamak tizere
gorevlendirilen Igislerine Bakanhma bagh kolluk kuvveti veya smav binalarmm ait
oldugu kurumun giivenlik gorevlisini,

5) Bina Smav Sorumlusu: Smavin, smav binasmda ve biitiin salonlarmda bu Yonergeye
uygun bigimde yiriitiilmesinden birinci derecede sorumlu olan 6gretim elemanini,

6) Bina Smav Sorumlusu Yardimcisi: Smavin, smav binasmda ve biitiin salonlarmda
bu Yonergeye uygun bicimde yiiriitiilmesinden ikinci derecede sorumlu olan Ogretim
elemaniny,

7) Bina Yoneticisi: Smav binasmm ve biitlin salonlarmm bu Yo6nergeye uygun bigimde
hazirlanmasindan birinci derece sorumlu olan birim yetkilisini,

8) Birim: Smav binasmn ait oldugu kurum (enstitii, fakiilte, yiiksekokul meslek
yiiksekokul, lise, ortaokul ve ikokulu, vb),

9) Engelli Gozetmeni: Smav binasmda, engelli adaym engel durumuna bagh olarak
sorulart okuma ve/veya cevaplar isaretltme gorevini yerine getiren Ogretim eleman,
Ogretmen veya memuru,



10) Hizmetli: Smavda sadece Bina Smav Sorumlusuna karsi sorumlu olmak smav Oncesi
ve smav sonrast smav bimasmm ve biitlin salonlarmmn uygun hale getirilmesi amaciyla
gorevlendirilen memur veya hizmetliyi,

11) Gorevli: Smavda gorev alan ve bu smavin uygulanmasmda sorumlulugu bulunan
gorevlileri,

12) Gorevli islemleri Sistemi (HUGIS): Gorevlilerin elektronik ortamda kisisel bilgi ve
sifreleri ile girebildikleri sistemi,

13) Gozetmen (G): Smavmn, gorevlendirildigi salonda bu YoOnergede belirtilen usul ve
esaslara gore uygun bicimde uygulanmasnda ikinci derecede yetki ve sorumlulugu
olan Ogretim elemani, Ogretmen veya memuruy,

14) Koordinator Islemleri Sistemi (HUKIS): Smav koordinatérii ve smav koordinatorii
yardimcisinin elektronik ortamda kisisel bilgi ve sifresi ile girebildigi sistemi,

15) Kurum: Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezini,

16) Memur: 657 Sayih Kanunun 1’inci maddesinde sayilan kurumlardan ayhk alan, genel
idare esaslarma gore ash ve siirekli kamu hizmetlerini ifa eden ve goreve atama ile
getirilen memurlari,

17)Merkez Smav Gorevlisi: Smavda koordinasyon, gorevlendirme ve denetimlerin
yaptimasma yardimci olmak amaciyla Merkez Smav Salonunda goreviendirilen
Ogretim elemamn, Ogretmen veya memuruy,

18) Merkezi smav: Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkez
tarafindan yurt icinde ve/veya yurtdisinda yapilan;

1) Yiksekogretim Kurulu karart {izerine agilan uzaktan Ogretim programlarmn
smavlari,

2) Universitemiz senatosu tarafindan uzaktan Ogretim yoluyla verilmesi uygun
gorlilen derslerin smavlari,

3) Universitemiz senatosu tarafindan hem uzaktan hem de yiiz yiize Ogretim
yoluyla verilmesi uygun goriilen derslerin smavlari,

4) Uzaktan Ogretim yoluyla verilen sertifika, kurs ve benzeri programlarm
smavlari,

5) Universitemiz senatosu tarafindan uygun bulunan kamu kurum/kuruluslari ile
0zel hukuk tiizel kisilerinin smavlarin,

19) Miidiirliik: Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi
(HARUZEM) Miidirligiing,

20) Ogretmen: 657 sayih Deviet Memurlari Kanununun 4/A, 4/B ve 4/C bendine gore
Milli Egitim Bakanligma bagh kurumlarda istihdam edilen miidiir, miidiir yardimcilari
ve Ogretmenleri,

21) Rektor: Harran Universitesi Rektoriini,

22) Protokol: Smav i¢in kamu kurum/kuruluslart veya 6zel hukuk tiizel kisileriyle Harran
Universitesi arasmda yapilan sdzlesmeyi,

23)Salon Baskam: Smavin, gorevlendirildigi salonda bu Yonergede belirtilen usul ve
esaslara uygun bigimde uygulanmasmdan birinci derecede yetki ve sorumlulugu olan
Ogretim elemani, Ggretmen veya memuru,

24) Senato: Harran Universitesi Senatosunu,

25) Smav Binasi: Smav yapilan binayi,

26) Smav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi: Smavda salon smav evrakmm yer aldigt
smav kutularmm giivenligini saglamak iizere smav kutusu tagima isine nezaret etmeyi
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engelleyecek veya gorevi aksatmaya neden olacak niteliklerde saghk sorunu olmamak
iizere gorevlendirilen Icislerine Bakanhgma bagh kolluk kuvveti smav binalarmmn ait
oldugu kurumun giivenlik gorevlisini veya memuru,

27)Smav Evraki Koruma Giivenlik Gorevlisi: Harran Universitesi Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastrma Merkezinde bulunan smav kutularmm smav Oncesi ve smav
sonras1 giivenligini saglamak iizere smav kutusu tasima isine nezaret etmeyi
engelleyecek veya gorevi aksatmaya neden olacak niteliklerde saglk sorunu olmamak
iizere gorevlendirilen memur, Igislerine Bakanhgma bagh kolluk kuvveti smav
binalarmin ait oldugu kurumun giivenlik goérevlisini veya memuru,

28)Smav Evraki Nakil Gorevlisi: Smavda salon smav evrakmmn yer aldig smav
kutularmn  gorevlendirildigi  giizergdhtaki Bina Smav Sorumlularma teslim etmek {izere
smav kutusu tagima isine nezaret etmeyi engelleyecek veya gorevi aksatmaya neden
olacak niteliklerde saglk sorunu olmamak {izere gorevlendirilen memuru,

29)Smav  Koordinatorii: Smavlara  iliskin  atama, gorevlendirme ve denetimlerin
yapiimasmdan birinci  dereceden sorumlu olup Uzaktan Egtim Uygulama ve
Aragtrma Merkezi Midiirligiiniin teklifi ilizerine Uic yil siire ile Rektdr tarafindan
secilen Ogretim elemanin,

30)Smav Koordinatorii Yardimeisi: Smavlara iligkin - atama, gorevlendirme ve
denetimlerin yapimasindan ikinci derece sorumlu olup Smav Koordnatdriinin teklifi
lizerine merkezi olarak yapilacak olan ii¢ smav icimn HARUZEM Mudiirligii tarafindan
secilen Ogretim elemanni,

31) Smav Kutusu: i¢inde smav salonu evrak paketleri bulunan 6zel kilitli kutuyu,

32) Sofor: Smavda, Smav Kutularmin tasmmasi i¢in gorevlendirilen sofori,

33) Yetkili: Aday, gorevli, smavda kullanilacak bina ve biitlin salonlarma ait bilgilerin
Smav Islemleri Sistemine (SIS) girisinde ve giincellenmesinde sorumlulugu bulunan
birim sekreterini,

34) Yetkili Islemleri Sistemi: Smavda, birim yetkilisinin elektronik ortamda kisisel bilgi
ve sifresi ile grebildikleri sistemi

35) Tastyicr:  Smavda, smav kutularmn tagimak {izere Merkezi Smav  Salonunun
bulundugu binada gorevlendirilen kamu kurumlarinda kadrolu memur veya hizmetliyi,

36) Temsilci: Smavin, bu Yonergede belirtilen usul ve esaslara gore organizasyonunun ve
uygulamasmmn standartlara uygunlugunu denetlemek iizere HARUZEM Miidirligi
tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanini,

37) Ust Yonetici: Smavda, yonetici olarak birinci derecede sorumlu olan Harran
Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi Miidiiriinii,

38) Yedek Gozetmen: Smavda, goreve gelmeyen veya ge¢ gelen gorevlilerin yerine
gorevlendirilen 6gretim elemani, Ggretmen veya memuru,

39) Yonetici islemleri Sistemi: Smavda iist yonetici ve alt yoneticinin elektronik ortamda
kisisel bilgi ve sifresi ile grebildikleri sistemi,

40) Yonetim Kurulu: Harran  Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve  Aragtirma
Merkezi (HARUZEM) Yo6netim Kurulunu,

41) Universite: Harran Universitesi’ni,

42) Universite Yonetim Kurulu: Harran Universitesi Yonetim Kurulunu,

ifade eder.



IKiINCI BOLUM
Genel Esaslar ve Smav Kurallan

Genel Esaslar

MADDE 5- (1): Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkez
tarafindan yapilan merkezi smavlarmda c¢oktan se¢meli sorularm kullamimasi esas olup
HARUZEM Yonetim Kurulunca agkk uglu sorular da kullanidabilir. Merkezi smavlarda agik
uclu sorularm kullanmmas1 durumunda acik uclu sayist ¢oktan seg¢meli soru sayismmn 10°da
birini gegemez.

(2): Haran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkez tarafindan bir
smavin yapilabilmesi i¢in aday sayist 500 ve {izeri olmahdir.

Smav Kurallan )
MADDE 6- (1): Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi
tarafindan yapilan merkezi smavlarda gorevlilerin uymalar1 gereken genel kurallar sunlardir:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Smav gorevine gelmeyen gorevlilerin gorevleri iptal edilir ve yerlerine Yedek
Gozetmen gorevlendirilir. Gorevleri iptal edilen smav gorevlilerine herhangi bir smav
ticreti 0denmez ve en az dort smavda gorev verilmez.

Smav gOrevine ge¢ gelen gorevllern gorevlermin iptal edilmesi bina smav
sorumlusunun  takdirinde olup iptal edilmesi halinde yerlerine Yedek Gozetmen
gorevlendirilir. Gorevleri iptal edilen smav gorevlilerine herhangi bir smav Ticreti
O0denmez ve en az dort smavda gorev verilmez.

Smav binalarmda “Bina Smav Sorumlusu” ve “Bina Giivenlk Gorevlileri” digmdaki
tim gorevliler smav siiresince cep telefonu vb. elektronik cihazlarmmn kapal konumda
tutmak zorundadir.

Tim smav gorevlileri smav siliresince smav gorev kartmi goriiniir sekilde yakalarma
takmak veya asmak zorundadirlar.

Smav siiresince Tiirkiye Cumhuriyetine ait Niifus Ciizdan, Kimlk Karti veya Siiresi
Gegerli  Pasaport olarak  adlandmilan  kimlik  belgelerinden  birisini  yaninda
bulundurmak zorundadirlar.

Salon smav gorevlilerinin zorunlu haller dismda smav salonunda disart ¢ikmalari,
diger smav salonlarma girmeleri, smav swrasmda gazete, kitap ve benzeri seyleri
okumalari, adaylarm soru kitap¢iklarmn agmalar, smav salonundan ¢ikarmalari,
fotokopisini  veya fotograflarmi ¢ekmeleri ve bagka birisinin incelemesine izin
vermeleri yasaktir.

Smav gorevlileri smava gelirken ayakkabilarm seciminde adaylar1 rahatsiz edecek
sekilde ses ¢ikarmayacak olmasma dikkat eder.

Smav gorevlileri smav bmasmda ve salonunda dolagrken ses ¢ikarmamaya, adaylart
rahatsiz  etmemeye, adaylarm dikkatini dagitmamaya ve adaylarda tedirginlk
Olusturacak tavir ve hareketlerden kagmmaya 6zen gosterir.

Smav gorevlilermin smav siiresince Ogrencilerle yakindan ve algak sesle konusmalar
yasaktir.

10) Smav kurallarina uymadiklar1 tespit edilen gorevlilere en az dort smav gorev verimez.



MADDE 7- (1): Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi
tarafindan yapilan merkezi smavlara katlan adaylarm uymalarn gereken genel kurallar
sunlardr:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Adaylarm kagtt, kitap, defter, not vb. dokiimanlary; pergel, acidlger, cetvel vb. araglary
cep telefonu, bilgisayar, tablet, telsiz, kamera vb. iletisim, depolama, kayt ve veri
aktarma cihazlar;, ruhsath veya resmi amagh olsa bile silah ve silah yerine gecebilecek
nesneler ile smava girmek yasaktir.

Adaylar smava girmek icin Smav Giris Belgesi ve Fotografh ve Onayh Kimlik
Belgesini yanlarmda bulundurmak zorundadwr. Bu belgelerden birisi yannda olmayan
aday smava alnmaz. Bu belgeleri olmadan smava girenlerin smavi iptal edilir.
Adaylarin smav stiresince gorevlilerle konusmasi, gorevlilere soru sormasi yasaktir.
Gerekli durumlarda smav gorevlileri adaylarin yerlerini degistirebilir.

Adaylar kendilerine verilen cevap kagidmmn {izerindeki ilgili alanlart doldurmak ve
imzalamak zorundadirlar.

Adaylarm cevap kagidi iizerindeki test grubunu (A, B, C, D, vb.) kodlamamasi veya
birden fazla kodlama yapmasi durumunda smavlar1 gegersiz sayilir.

Adaylar cevap kagitlarma yazacag her tirli yazi ve yapacad isaretlemeler i¢in koyu
siyah kursun kalem kullanmak zorundadw. Siyah kursun kalem dismda farkl bir
kalem (tikenmez, miirekkepli ya da renkli vb.) kullanan Ogrencilerin smavlar gegersiz
sayilir.

Adaylar icin asagidaki durumlarda smav goreviileri tarafindan Bireysel Smav Iptal
Tutanag1 diizenlenir ve ilgili 6grencilerin o oturumdaki smavlar1 gegersiz sayilir:

1) Smav kurallarma ve smav gorevlilerinin uyarlarma uymamak, smav diizenini
bozmak,

2) Kagt, kitap, defter, not vb. dokiimanlari;, pergel, acidlger, cetvel vb. araglary
cep telefonu, bilgisayar, tablet, telsiz, kamera vb. iletisim, depolama, kayit ve
veri aktarma cihazlar;, ruhsath veya resmi amagh olsa bile silah ve silah yerine
gecebilecek nesneleri yaninda bulundurmak,

3) Alfabetik tus takmm (A, B, C, ...) ve program yapimasma, saklanmasma,
cahgtrlmasma imkan veren EXE, STORE, RUN vb. tuglar bulunan hesap
makineleri kullanmak,

4) Smav srasmda kalem, silgi vb. arag-gere¢ paylasminda bulunmak,

5) Cevaplar, cevap kagidi dismda bir yere yazmak ve smav salonundan disari
¢ikarmak,

6) Resmi kiyafetle (kitalarindan izinli er ve erbaslar haricinde) smava girmek,

7) Smava girebilmek i¢in gerekli belgeleri eksik oldugu halde smava katilip,
cevap kagidinda isaretlme yapmak,

8) Smav gorevlileri tarafindan 6grencinin kimliginden siiphe duyulmasi,

9) Cevap kagidmi ve/veya soru kitapgigm smav gorevlilerine eksiksiz ve saglam
bir sekilde tesim etmemek, smav salonu disma g¢ikarmak.

Kopya ¢ekme, verme ya da cekilmesine yardimci olma vb. eylemlerde bulunan
ogrenciler hakknda Bireysel Smav Iptal Tutanag diizenlenir, o oturumdaki smavilari
gegersiz saylir ve kopya olaymmn gerceklestigi smav donemini izleyen ik smav
doneminde hicbir dersin smavna gremezler ve haklarmda ilgli birim tarafindan
disiplin sorusturmas1 agilr.

10) Cevap kagidmi ve/veya soru Kkitapgigm yrtmak, baska bir Ggrencinin yerine smava

girmek ya da kendisi yerine bagka birini smava sokmak eylemlerinden herhangi birini
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gerceklestiren grenciler hakkinda Bireysel Smav Iptal Tutanad tutulur, o oturumdaki
smavlar1 gecersiz saylir ve haklarmda ilgili birim tarafindan disiplin sorusturmasi
acilr.

11) Adaylar smav baslamadan 6nce Smav Giris Belgesini ve Fotografli ve Onayh Ogrenci
Kimlik Belgesini srranmn {izerine birakmak zorundadirlar.

12) Salon baskann talimatiyla adaylar soru kitap¢igmin sayfalarma hizica bakmak, hatah
ya da eksik baski olup olmadigm kontrol etmek zorundadwlar. Hata/eksik olmasi
durumunda kitapgigmiz  degistirilmesi icin derhdl Salon Baskanma bagvururlar. Bu
adaylarin siirelerine kitapgik degistirme siiresi eklenir.

13) Smav  gorevlileri smavn  bagladigm  belitmeden adaylar soru  kitapgiklarm
acamazlar.

14) Adaylar, soru kitap¢igndaki ilgili alanlara Ad, Soyad, Tirkiye Cumhuriyeti Kimlik
Numarasi, Smav Salon Numarasi ve Swra Numarasi bilgilerini eksiksiz doldurmak ve
imzalamak zorundadir.

15) Adaylar, soru kitap¢igmin  sayfalarmdaki  bos  yerleri misvedde amaciyla
kullanabilirler.

16) Adaylar, cevaplarmi, cevap kagidinda ilgili ders i¢in ayriimis olan alana, cevap yerinin
disma tagrmadan isaretlemeleri gerekmektedir. Soru kitapc¢igi lizerinde yapilan
isaretlemeler degerlendirmeye almmaz.

17) Adaylar cevap kagidi lizerinde degisiklik yapmak istediginde, iz brakmayan bir silgi
kullanmalar1 ~ gerekmektedir. Cevap kagtlarmn  burusturmamal, katlamamali ve
lizerine gereksiz hicbir isaret koymamalidirlar.

18) Adaylar merkezi smavlardaki ¢oktan se¢meli her soruda tek bir cevabi isaretlemeli, bir
soru i¢in birden ¢ok cevabi isaretlememelidir. Bir soru i¢in birden ¢ok cevabi
isaretlemeleri durumunda o soru yanhs cevaplanmig sayilr.

19) Adaylar smav bitiminde, cevap kagitlarmn ve soru kitapgiklarmi salon gorevlilerine
eksiksiz bicimde teslim etmek zorundadwlar. Smav bittikten sonra gonderilen cevap
kagtlar1 dikkate almmaz.

20) Adaylar smavmn ik 30 dakikasi ve son 5 dakikasi i¢cinde smavlarm tamamlasalar bile
salondan c¢ikamazlar. Aday, herhangi bir nedenle (tuvalet v.b.) bu siireler dismda
smavdan ¢iktiginda tekrar smava almmaz.



UCUNCU BOLUM
Smav Koordinasyon Kurulunun Olusumu ve Gorevleri

Smav Koordinasyon Kurulunun Olusumu

MADDE 8- (1): Smav koordinasyon kurulu {ist veya alt yoneticinin baskanhgnda Emniyet
Genel Midiirligii ve Jandarma Genel Komutanhgindan birer temsilci olmak iizere ii¢ kisiden
iist yoneticinin onay1 ile olusturulur.

Smav Koordinasyon Kurulunun Gorevleri

MADDE 9- (1): Smav koordmnasyon kurulu asagidaki gorevleri yiiritiir:

1)

2)

3)

Smavn tlim asamalarmm giivenli ve kurallara uygun bir sekilde gerceklesmesini
koordine etmek,
Smav evrakmm smav Oncesinde Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve
Aragtrma Merkezi'nden smav binalarma, smavdan sonra da smav binalarmdan Harran
Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezime giivenli bir sekilde
ulastrilmasini saglamak,
Smavlarda, Smav Koordinasyonu Kurulunca, filen toplanti yapimasi halinde kurul
baskanma yapilan her bir smav icin 3000, iiyelere 2500 gbsterge rakammi gegmemek
lizere smav Ucreti 0denir. Bu durumda, iist yoneticiye Bima Smav Sorumlusu olarak
gorev yaptig icin ikinci bir licret 6denmez. Kurul baskanma ve iyelerine 6denecek
ticret su sekilde hesaplanir:
1) Kurul baskam iicreti = memur aylk katsayisi x 3000 x iiniversite yonetim
kurulunun belirledigi merkezi smav {icreti kati
2) Kurul iiyesi iicreti = memur aylk katsayisi x 2500 x {niversite yonetim
kurulunun belirledigi merkezi smav {icreti kati

DORDUNCU BOLUM
Smav Gorevlilerinin Gorevleri

MADDE 10- (1): Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi
tarafindan yapilan merkezi smavlarda gorevlendirilenler smav baslama saatinden en az Tablo-
4’te gosterilen dakika once gorevlendirildigi smav binasinda bulunmak zorundadir.

(2) Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi tarafindan yapilan
merkezi smavlarda gorev alan smav gorevlilerinin gorevleri sunlardir:

1) Alt Yonetici:

1) Merkezi smavin tiim asamalarmmn givenli ve kurallara uygun bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamak i¢in iist yoneticiye yardimci olmak,
2) Ust yonetici tarafindan verilen gdrevleri yerine getirmek,

2) Bina Smav Sorumlusu:



1) Smavi, varsa Bina Smav Sorumlusu Yardimcisi ve Bina Yoneticisi ile
koordineli bir sekilde yiiriitmek,

2) Bina Yoneticisi lle zamannda goriiserek salonlarm Salon Tamtim Formundaki
diizene getirilmesini ve bu formlarm smavdan en az bir gin Once salon
kapilarma asimasini saglamak,

3) Smavdan en az bir gin 6nce Ust Yonetici tarafindan yapilan toplantya
katlarak smavin uygulanmasina yonelik bilgileri almak,

4) Bina Yoneticisi ve Bina  Giivenlk Gorevlileri ile  smavdan Once, smav
glivenligini zedeleyecek unsurlarm olup olmadigim tespit etmek amaciyla
smav binasmda arama yapmak, varsa smav giivenligini zedeleyecek unsurlar
icin gerekli Onlemleri almak,

5) Smav baglamadan Once bina ve salonlarm durumunu gézden gegirip
eksikliklerin giderilmesini saglamak,

6) Smav ginii smav evrakmi smav evraki nakil gorevlisinden teslim almak ve
aym evraki smavdan sonra, yine smav binasinda, bu gorevliye tesim etmek,

7) Binasmda gorevli olan varsa Bina Smav Sorumlusu Yardimcisi, Bina
Yoneticisi ve Salon Bagkanlartyla smav giinii smav baslamadan O6nce gorevli
olduklar1 binada bir toplanti yapmak, Smav Uygulama Yonergesini birlikte
inceleyerek smav siiresince Salon Baskanlarmm aym tutumu gostermelerini
saglamak,

8) Harran Universitesi Smav Islemleri Sistemi (SIS) iizerinden Gorevli Listesi'ni
esas alarak binada goreve gelen kisilere, gorevlendirme belgeleri ile 6zel
kimlik belgelerini kontrol ederek gorevli olduklar1 salonlar1 bildirmek,

9) Yoklama yaparak goreve gelmeyen gorevlileri tespit etmek,

10) Yedek Gozetmen veya yedek smav evraki ihtiyact olustugunda Smav
Koordinatorii ile iletisime gegmek,

11) Smav binasma giriste adaylarm kimlik belgelerinin kontrolini ve sk sk
adaylara cep telefonu veya herhangi bir elektronik cihaz ile smav binasma
girilemeyeceginin - duyurusunu  yapmak lizere Yedek Gozetmenlerin, smav
binasi kapisinda smava girisler tamamlanincaya kadar bulunmasmi saglamak,

12) Gorevli oldugu binada smavin giivenli ve kurallara uygun olarak yapimasi icin
gerekli tim Onlemleri almak,

13) Smav diizenini bozan durumlara engel olmak,

14) Smav binas1 i¢inde smav siiresince ¢ay, kahve vb. iceceklerin yapimasma ve
tiketilmesine engel olmak,

15) Gorevi ile ilgili raporunu smavdan sonra Gorevli Islemleri Sistemi (GIS)
araciigi ile elektronik ortamda HARUZEM Miidirliigiine ulastrmak,

3) Bina Smav Sorumlusu Yardimcisi:

1) Merkezi smavin yiriitilmesine iliskin her konuda Bina Smav Sorumlusuna
yardim etmek,

2) Bina Smav Sorumlusunun gorevleri arasmda belirtilen islemleri onunla birlikte
ylrtitmek,

3) Bina kapilarindaki aramalara ve duyurulara yardimci olmak,

4) Gorevi ile ilgili raporunu smavdan sonra Gorevli Islemleri Sistemi (GIS)
aracihg ile elektronik ortamda HARUZEM Midiirligiine ulastrmak,



4) Bina Giivenlik Gorevlisi:

1) Bina Smav Sorumlusu ve Bina Yoneticisi ile birlkte, smavdan Once, smav
giivenligini zedeleyecek unsurlarin olup olmadigini tespit etmek,

2) Tim smav binasnda (tuvaletler dahil) arama yapmak,

3) Smav giivenligini zedeleyecek unsurlar i¢in gerekli onlemleri almak,

4) Adaylarm ve smav gorevlilerinin kontrolleri ve yasak olan maddelerin bina
icerisine almmamast i¢in {list aramalarin1 yapmak,

5) Aday ve gorevlilerin (hizmetliler de dahil) yanlarmda; yasak maddelerle smav
binasma/salonuna girmelerine izin vermemek,

6) Smav binasma smav baglama saatinden 15 dakika bina giris kapilarm
kapatmak,

5) Bina Yoneticisi:

1) Gorevli oldugu bina ve salonlarm smav kosullarma gore hazirlanmasmm
saglamak,

2) Smavdan Once, smav giivenligini zedeleyecek unsurlarm olup olmadigmi tespit
etmek amaciyla smav bmasmda arama yapmak, varsa smav glivenligni
zedeleyecek unsurlar i¢in gerekli onlemleri almak,

3) Smavdan bir gin 6nce oturma yerlerine, Salon Tamtim Formu iizerinde yazh
olan bilgiye uygun olarak Swra Numarasi verilmesini saglamak,

4) Kis aylarmda yapilan smavlarda smav salonlarmmn yeterli diizeyde istimasmi
saglamak, yaz aylarmda sogutulmasini saglamak,

5) Smav binasmda smavin baslayls ve bitis saatini belirtmek i¢in  zl
calmmamasini saglamak,

6) Smav siiresince binadaki faks, internet, telefon ve cep telefonlar1 ile her tirki
elektronik, mekank cihazn kullandmamasm, bilgisayar ve  fotokopi
makinelerinin ve varsa internet agmm kapah konumda tutulmasini saglamak,

7) Smav binasi igerisinde smav siiresince ¢ay, kahve vb. igeceklerin yapiimasmna
ve tikketilmesine engel olmak,

8) Gorevli oldugu binada smavin giivenli ve kurallara uygun olarak yapilmasi i¢in
gerekli tiim Onlemleri almak,

9) Smav diizenini bozan durumlara engel olmak (bina i¢inde ve dismda giirtiltii
vb.),

10) Binada birden fazla giris bulunuyorsa, bina giivenlik gorevlisi olmayan girisin
smav siiresince kilitli olmasini saglamak,

11) Smav gorevlilerinin ev ve ara¢ anahtarlarmn smav siiresince koruma altma
almak,

12) Smav binasmda ¢alisan ancak, smav ginii binada smav gorevi olmayanlarm
smav ginii binaya gelmemeleri i¢in smav glniinden once gerekli uyarilarda
bulunmak, gerekirse bu konuda smav binalarmmn giris kapilarma uyar1 yazlan
asmak, gelenlerin binaya almmamasi i¢in Bina Smav Sorumlusuna Dbilgi
vermek,

13) Gorevi ile ilgii raporunu smavdan sonra Gorevli Islemleri Sistemi (GIS)
aracihg ile elektronik ortamda HARUZEM Midiirliigiine ulastrmak,

6) Engelli Gozetmeni:



1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

Engelli adaylar smav salonlarma girmeden Once gorev yapacaklart smav
salonunda hazr bulunmak,

Bmaya geldigni Bina Smav Sorumlusuna bildirmek, Gorevli Listesini
mzalamak ve geldigi saati yazmak,

Gorevlendirildigi  salonda smavin yiiriitiilmesine  iliskin her konuda Salon
Bagkanma yardim etmek,

Salon Bagkanin gorevleri arasmda belirtilen islemleri onunla birlikte yiiriitmek,
Engelli adaylarm Smav Giris Belgelerini ve Kimliklerini kontrol etmek ve
yerlestirildigi swralara yonlendirmek,

[saretleyici olarak gorevlendirimesi durumunda 6grencinin  cevaplarm optik
forma isaretlemek,

Okuyucu olarak gorevlendirimesi durumunda soru kitapgignda yer alan
sorular1 okumak ve 0grencinin cevaplarmi optik forma isaretlemek,

Smavdan 60 dakika 6nce engelli adaylar1 smav salonuna almak,

7) Gozetmen:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Adaylar smav salonlarma girmeden Once gorev yapacaklari smav salonunda
hazir bulunmak,

Binaya geldigimi Bma Smav Sorumlusuna bildirmek, Gorevli Listesini
imzalamak ve geldigi saati yazmak,

Gorevlendirildigi  salonda smavin yiiriitiilmesine  iliskin  her konuda Salon
Bagkanma yardim etmek,

Salon Bagkanmn gorevleri arasinda belirtilen iglemleri onunla birlikte yiirtitmek,
Adaylarm Smav Giris Belgelerini  ve  Kimliklerini  kontrol etmek ve
yerlestirildigi sralara yonlendirmek,

Gorevi ile raporunu smavdan sonra Gorevli Islemleri Sistemine (GIS) aracihid
ile elektronik ortamda HARUZEM Mudiirkigiine ulastrmak,

8) Hizmetli:

1)

2)

3)

4)

Smav yapillacak bina ve smav salonlarmm smav Oncesi ve smav sonrasi
temizlenmesini saglamak,

Smavdan once Smav Evraki Nakil Gorevlisinin talimatiyla Smav Kutularm
Smav Evraki Nakil Tasitindan alarak gorevli oldugu binadaki Bma Smav
Sorumlusu Salonuna gotiirmek,

Smavdan sonra Smav Evraki Nakil Gorevlisinin talimatiyla Smav Kutularm
gorevli oldugu binadaki Bma Smav Sorumlusu Salonundan alarak Smav
Evraki Nakil Tasitina gotiirmek,

Bmna Smav Sorumlusu, Bma Smav Sorumlusu Yardmcisi ve Bina
Yoneticisinin kendisine verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

9) Merkez Smav Gorevlisi:

1)

2)

Merkezi smavmn yiiriitiilmesine iliskin her konuda Smav Koordinatorii ve Smav
Koordinatorii Yardimcisina yardim etmek,

Bma Smav Sorumlularmm ietilermi Smav  Koordmatorii  Yardimcisma
bildirmek,

10) Salon Baskam:
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1) Adaylar smav salonlarma girmeden Once gbrev yapacaklari smav salonunda
hazrr bulunmak,

2) Binaya geldigini Bina Smav Sorumlusuna bildirmek, Gorevli Listesini
mzalamak ve geldigi saati yazmak,

3) Adaylart smavdan 60 dakika 6nce belgelerini kontrol ederek salona almak,

4) Gorevi ile ilglli raporunu smavdan sonra Gorevli Islemleri Sistemi (GIS)
araciigi ile elektronik ortamda HARUZEM Miidiirliigiine ulastrmak,

11) Smav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi:
1) Smav kutularmm ahm, tasima ve teslim srasmda Smav Evraki Nakil
Gorevlisine eslik etmek,
2) Smav  kutularmmn  givenligini  saglamak  lizere  gerektiginde = Smav
Koordinatoriiniin onaymi almak iizere giizergah1 degistirmek,
3) Smav  kutularmmn  giivenliginin  tehlikeye  girmesi durumunda  Emniyet
Giclerine haber vermek,

12) Smav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi:
1) Smav kutularinin smav Oncesi ve sonrasi giivenligini saglamak,
2) Smav kutularmm alm teslim ve alm swrasmda Merkez Smav Gorevlisine eslik
etmek,
3) Acil durum dismda smav kutularmm bulundugu depolara girmemek ve
kapilarmi kilitli tutmak,

13) Smav Evraki Nakil Gorevlisi:
1) Gorevlendirildigi glizergah boyunca teslim edilecek tim smav Kutularm imza
karsihginda Merkez Smav Sorumlusundan almak,
2) Gorevlendirildigi  glizergahta bulunan Binalardaki Bina Smav  Sorumlusuna
imza karsihiginda teslim etmek,
3) Smav Evraki Giivenlik Gorevlisinin talimatlarina uymak,

14) Smav Koordinatorii:

1) Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi
tarafindan merkezi smav tarihlermi belirlemek ve Senatoya sunulmak iizere
HARUZEM Miidirligiine bildirmek,

2) Merkezi smavlarm sorunsuz yiritillebilmesi, smav evrakmm zamaninda
ulasmasm ve glivenli ortamda tutulmasm saglamak icin gerekli denetimleri
yapmak,

3) Smava giren adaylarm tercihlerine gdre, Harran Universitesi Koordinator
Islemleri Sistemi (HUKIS) aracii@ ile smav binalarma, smav salonlarma ve
srralarina yerlestirilmesini saglamak,

4) Merkezi smavlarda gorev alan gorevlilerin bina ve gorev tipi tercihlerine gore
smav binalarina ve smav salonlarma atanmasii saglamak,

5) Merkezi smavin yiritilmesine iligkin ortaya ¢ikacak sorunlari ¢6zmek
amaciyla filen smav yapilan mahallerde gorev yapmak,

15) Smav Koordinatorii Yardimcisi:
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1)
2)
16) Sofor:
1)

2)

Merkezi smavin yiiritilmesine iliskin her konuda Smav Koordnatoriine
yardim etmek,
Smav Koordnatoriin gorevleri arasmda belirtilen islemleri onunla birlikte

yiirtitmek,

Smav Kutularmm Merkezi Smav Salonundan alnrken ve teslim edilirken
Smav Evraki Nakil Tasitmin yanindan ayrimamak,

Smav Kutularmm Bmna Smav Sorumlusu Salonundan alnrken ve teslim
edilirken Smav Evraki Nakil Tagitmin yanndan ayriimamak,

3) Smav Evraki Giivenllk Gorevlismn ve Smav Evraki Nakil Gorevlisinin
talimatlarin1 yerine getirmek,
17) Taswyicr:
1) Smavdan oOnce Smav Evraki Nakil Gorevlisinin talimatiyla Smav Kutularm

2)

Merkezi Smav Salonunda alarak Smav Evraki Nasil Tasitina gotiirmek,
Smavdan sonra Smav Evraki Nakil Gorevlisinin talimatiyla Smav Kutularmi
Smav Evraki Nasil Tasitindan alarak Merkezi Smav Salonuna gotiirmek,

18) Temsilci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Bu Yonergede belirtilen smav kurallari cercevesinde smavin uygulanmasmda
Smav Koordmnatérii ve Bma Smav Sorumlular1 ile bilgi ahgverisinde
bulunmak,

Merkezi smav siiresince gorevlendirildikleri binalarm ve smav salonlarnm
organizasyonunun ve uygulamasinin standartlara uygunlugunu denetlemek,
Bina Smav Sorumlusu Salonundan baglamak iizere ziyaret ettikleri binada yer
alan en az dort smav salonunu ziyaret etmek ve temsilci alanni imzalamak,
Merkezi smavlarm yiiriitiilmesi i¢cin smav gorevlilerme yardimci olmak ve
Onerilerde bulunmak,

Gerek  duyuldugunda adaylarm  dikkatini dagtmadan  zyaret ettikleri
salonlardaki adaylarm Smav Giris Belgesi ile Kimlik Belgesini kontrol etmek,
Gorevi ile raporunu smavdan sonra Gorevli Islemleri Sistemine (GIS) araciif
ile elektronik ortamda HARUZEM Midiirligiine ulastrmak,

19) Yedek Gozetmen:

1)

2)
3)

Merkezi smavin yiiriitilmesine iliskin her konuda Bina Smav Sorumlusuna
yardim etmek,

Smav kutularmnin teslimat1 srasmda Bina Smav Sorumlusuna eslk etmek,

Bmna kapilarmdaki aramalarda adaylarm Smav Giris Belgelerini ve Kimlik
Belgelerini kontrol etmek,

4) Bina smav sorumlusunun uygun gormesi halinde smav gorevine ge¢ gelen
smav gorevlilerinin yerine gorev yapmak,
20) Ust Yonetici:
1) Merkezi smavn tim asamalarmm giivenli ve kurallara uygun bir sekilde

gerceklestirilmesini saglar.
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2) Smav Koordinatoriinin atama ve gorevlendirmeleri dogru bir sekilde yapip
yapmadigini denetler.

3) Merkezi smavin yiritilmesinde kusur ve eksiklikleri tespit ederek Onlem
almr.

4) Harcama vyetkilisi olarak merkezi smavda gdrev alan personellerin Sdemesi
icin onay islemlerini yapar.

BESINCI BOLUM _
Gorevli Atama Ilkeleri ve Aday Yerlestirme Ilkeleri
ve Gorevli Atama Ilkeleri

MADDE 11- (1): Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi

tarafindan

yapllan merkezi smavlarda atanacak gorevlilerin sayisi igin Tablo-5te  gosterilen

kriterler kullanilir.

(2): Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi tarafindan yapilan
merkezi smavlarda gorevilerin tercih ve atama islemleri merkezi olarak Harran Universitesi
Smav Islemleri Sistemi (SIS) iizerinden gerceklestirir. Atama islemlerinde uygulanacak
genel kurallar sunlardir:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Smav gdrevlilerin atama islemleri Harran Universitesi Gorevli Islemleri Sistemine
(HUGIS) kayd1 yapilanlar arasmdan yapir. HUGIS e kaydi bulunmayan ve gbrev
almak isteyenlerin atama islemleri yapimaz.
Smavda, Ust Yoneticii Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve
Aragtrma Merkezi'nde olusturulan Bina Smav Salonunda, Bina Smav Sorumlusu
olarak gOrev yapar.
Smavda, Alt Yoneticii Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve
Arastrma Merkezi'nde olusturulan Bina Smav Salonunda, Bina Smav Sorumlusu
Yardimeis1 olarak gorev yapar.
Temsilciler, Bina Smav Sorumlulary, Bina Smav Sorumlusu Yardmciary, Salon
Bagkanlar,, Gozetmenler, Yedek Gozetmenler ve Engeli Gozetmenlerinin
hepsinin atamalart HUGIS iizerinden elektronik ortamda tercih almmak suretiyle
HUKIS iizerinden Smav Koordinatorii tarafindan gerceklestirilr. Bu gdrevlilerin
atanmalarinda goniilliiliik esasma bagh olarak swastyla su esaslar dikkate almr:
1) Gorevlilerin  Smav Merkezlerini / Smav Oturumlarmi / Smav  Binalarm
tercihleri,
2) Unvana gore Gorevlendirme Oncelik Siralamasi,
3) Kamu Hizmet Yih,
4) Tercih Tarihi ve Saati
Temsilciler, Bina Smav Sorumlulary, Bina Smav Sorumlusu Yardmmciary, Salon
Bagkanlar, = Gozetmenler, Yedek Gozetmenler ve Engeli Gozetmenlerinin
gorevlendirme atamalarmda esas almmak iizere wunvanlara gore gorevlendirme
oncelik sralamas1 Tablo-1’de gosterimistir.
Bina Yoneticisi ve Hizmeth gorevlendirme atamalart Smav Koordmnatori
tarafindan su genel kurallar cergevesinde yapilir:
1) Bina Yoneticisi olarak birim yetkilisi gorevlendirilir. Ancak, smav gorevini
yerine getiremeyecek durumda oldugunu Smav Koordinatorligiine beyan
eden ve mazereti ilgii koordinatorlik tarafindan uygun goriilen gorevlinin

13



7)

8)

9)

yerine, mevcut gorevine vekalet edebilecek nitelikte olan diger bina
gorevlisi, 1ilgii birim yetkilisinin Onerisi dikkate almarak bu YOnergenin
11. Maddesmnin 2. Fikrasmn f bendinde yer alan sralama esasma gore
Smav Koordnatorii tarafindan gorevlendirilir.

2) Hizmetlilerin gorevlendirme atamalar1 birim yetkilisinin - ¢alismakta oldugu
kurum binasmda gorev yapan hizmetller arasmdan birim yetkilisnin
teklifiyle yapihr.

Bma Giivenlk Gorevlisi Smav Evraki Nakil Gorevlisi Smav Evraki Nakil
Giivenlk Gorevlisi, Smav Evraki Koruma Giivenlk Gorevlisi ve Tastyicilarm
hepsi HUGIS iizerinden elektronk ortamda tercih alnarak gerceklestirilir. Bu
gorevlilerin  atanmalarmda  goniillilik esasma bagh olarak srasiyla su esaslar
dikkate alnir:

1) Unvana gore Gorevlendirme Oncelik Siralamast,

2) Kamu Hizmet Yih,

3) Tercih Tarihi ve Saati

Bina Giivenlk Gorevlisi Smav Evraki Nakil Gorevlisi Smav Evraki Koruma
Giivenlk  Gorevlisi, Smav Evraki  Nakil Giivenlk Gorevlisi ve Tastyicilarin
gorevlendirme atamalarmda esas almmak lizere unvanlara gore gorevlendirme
oncelik sralamasi Tablo-2’de gosterilmistir.

Smavda gorev alacak gorevli sayismn tamamlamamast durumunda HARUZEM
Miidiirliigii tarafindan HUGIS e kayith olan gorevliler arasmdan unvam ve hizmet
yih en azdan baslamak iizere Universitede, Harran Universitesi Rektdriiniin, Milli
Egitim Bakanhfma bagh kurumlarda ise 11 Mili Egitim Miidiiriinin oluruyla
zorunlu gorevlendirilme yapilr.

10) Gorevi mazeretli veya mazeretsiz iade eden veya ret eden gorevlilerin yerine Smav

Koordinatorii tarafindan yeni gorevli atanr ve bu Yonergenin 11. Maddesmin 2.
Fikrasmm ¢ ve f bendinde gosterilen swalama esaslarn dikkate almmaz ve bu
kisilere en az dort smavda gorev veriimez.

Aday Atama flkeleri

MADDE 12- (1): Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi

tarafindan

yapllan merkezi smavlara giren adaylarm tercih ve yerlestirme islemleri merkezi

olarak Harran Universitesi Smav Islemleri Sistemi (SIS) {izerinden gergeklestirilir. Aday
yerlestirmelerinde uygulanacak olan genel kurallar sunlardir:

1)

2)

Adaylarm tercih ve yerlestime islemleri Harran Universitesi Aday Islemleri
Sistemine (HUAIS) kayd: yapilan kisiler arasmdan yapir. HUAIS’e kaydi
bulunmayan adaylarm tercih ve yerlestirme islemleri yapimaz.

Adaylarm merkezi smava girebilmeleri i¢in Smav Koordinatorii tarafindan Smav
Takviminde belirtilen tercih siiresi igerisinde smav, oturum ve bina tercihi
yapmalar1 esastr. Adaylarm tercih yapmamalart durumunda Smav Koordinatorleri
tarafindan otomatik yerlestirme yapihr.
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ALTINCI BOLUM
Smav Binalanna Giris, Gecerli Kimlik Belgesi, Sav Giris Belgesi
ve Smav Gorevlendirme Belgesi

Smav Binalanna Giris

MADDE 13- (1): Ogrencilerin smav binalarma; cep telefonu, elektronik saat, kablosuz
iletisim  saglayan bluetooth Ve benzeri cihazlar ile; kulaklk, her tirli -elektronik/mekanik
cihazla ve c¢agn cihaz, telsiz, fotograf makinesi vb. araclarla, cep bilgisayar, saat ve sozlik
islevi olan elektronik aygtt, hesap makinesi vb. her tiirli bilgisayar 6zelligi bulunan cihazlarla,
her tirli kesici ve delici alet, atesh silah ve benzeritechizatlarla, miisvedde kagdi defter,
kitap, ders notu, sozlik, dergi, gazete ve benzeri yaymlar, pergel, agidlcer, cetvel vb.
araclarla; yiyecek, icecek (seffaf pet sise icerisinde su harig) ve diger tilketim maddeleri ile
gelmeleri yasaktir.

(2): Smav gorevlileri yalnizca ev ve araba anahtarlarmu getirebilirler. Bina yoneticisi bunlar
muhafaza altma alr.

(3): Smav binasma smav baglama saatinden en ge¢ 15 dakika sonra gelen adaylar smava
almr. Daha sonra gelen adaylar her ne sebeple olursa olsun (Bna Smav Sorumlusunun bilgisi
ve onayl olsa dahi) smav binasma almmazlar.

Gecerli Kimlik Belgesi

MADDE 14- (1): Adaylarm ve gorevlilerin, smav binasma ve smav salonlarma girebilmeleri
icin yanlarinda gegerli bir kimlik belgesi bulundurmalari gerekmektedir. Smavlara giriste su
belgelerden herhangi birisi kimlik belgesi olarak kabul edilir: T.C. Niifus Cilizdani, Tiirkiye
Cumhuriyeti Kimlk Karti, Siiresi bitmemis Tirkiye Cumhuriyeti Pasaportu, Ehliyet, Personel
Kurum Kimligi, Ogrenci Kimligi.

Smava Giris ve Gorevlendirme Belgesi

MADDE 15-(1): Adaylarm ve gorevlilerin smav binasma ve smav salonlarma girebilmeleri
icin yanlarmda gecerli bir kimlk belgesine ek olarak Harran Universitesi Smav Islemleri
Sistemi smav giris belgeleri veya smav gorevlendirme belgelerinin bulunmasi zorunludur.

a) Smava Giris Belgesi: Adaylarm Harran Universitesi Aday Islemleri Sistemi (HUAIS)
izerinden edinecekleri belgedir. Bu belgede adaylarm smav yeri ile ilgli su bilgiler
yer almak zorundadir:

1) T.C. Kimlk Numarasi,

2) Adaym Adi ve Soyad,

3) Smav Adi, Tarihi ve Saati

4) Bina ve Salon Adi, Salon Numarasi, Sira Numarasi
5) Bina Adresi

6) Adaym Smava Girecegi Dersler
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b) Smav Gorevlendirme Belgesi: Gorevlilerin, Harran Universitesi Gorevli Islemleri
Sistemi (HUAIS) {izerinden edinecekleri belgedir. Bu belgede goreviilerin smav yeri
ile ilgili su bilgiler yer almak zorundadir:

1) T.C.Kimlk Numarasi,

2) Gorevlinin Adi ve Soyadi,
3) Gorevlin Gorevi,

4) Smav Adi, Tarihi ve Saati
5) Bina Adi ve Bina Adresi
6) Smav Gorev Karti

YEDINCi BOLUM
Yasal Sorumluluk, Smav Sorularma ve Sonuclanna Itiraz ve Acil Durum

Yasal Sorumluluk

MADDE 16- (1): Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkez tarafindan
vapllan merkezi smavlarda bu YOnergede belirtilen usul ve esaslarca tevdi edilen gorevilerin
yerine  getirilmemesi, eksik veya gec verine getiriimesinden kaynaklanan hukuki ve
cezai sorumluluk ilgili smav gorevlilerine aittir.

Smav Sorularina ve Sonuclarna itiraz

MADDE 15- (1): Aday, Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastwrma Merkez tarafindan
yapilan merkezi smavlarda sorulan sorulara smavi takip eden ii¢ is giinii icinde HARUZEM Ogrenci
Islerine dilekge yazarak itirazda bulunabilir. Bu siire gegtikten sonra yapilan itirazlar dikkate almmaz.

(2): Ogprenci, smav sonuglarmm ilan edildigi tarihten itbaren yedi is giinii i¢inde smav
sonuglarma HARUZEM Ogrenci Islerine dilekge yazarak itiraz edebilr. Bu siire gectikten
sonra yapilan itirazlar dikkate almmaz.

Acil Durum

MADDE 17- (1): Smav binasmmn veya smav salonun terkedimesini gerektiren acil bir
durumda, kigisel esyalarm swada brakimasi ve bina smav sorumlusunun talimatlarma
uyulmas1 gerekmektedir. Smav kurallar1 acil bir durumda da gecerli oldugundan otiirli, diger
ogrencilerle konugmak yasaktwr. Acil durumda gerek goriilirse HARUZEM Yonetim Kurulu
karartyla smav iptal edilerek tekrarlanr.

SEKiZINCI BOLUM
Smav Ucreti ve Diger Odemeler
Smav Ucreti
MADDE 18-(1): Merkezi olarak yapilan smavlarda filen gorev yapan personele oturum
basma, Tablo 3 saylh cetvelde saylan gorevler i¢in hizalarmda goOsterilen gbsterge
rakamlarmm memur aylk katsayisi ile carpmu sonucunda bulunacak tutar1 gegmemek {izere
merkezi smav tlicreti ddenir.
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(2) Merkezi smav iicreti agagidaki sekilde hesaplanir:

a) Merkezi smav iicreti = memur ayhk Kkatsayisi x Tablo-3 sayih cetvelde sayilan
gorevler icin hizalarmda gosterilen gOsterge x iiniversite yonetim kurulunun belirledigi
merkezi smav ticreti kati

(3) Merkezi smav tcreti katt 0 ile 1 arasmda olmak lizere her yartylda egitim-6gretim donemi
baslamadan oOnce Universite yonetim kurulunca belirlenir.

Diger Odemeler

MADDE 19-(1): Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi
yapilan merkezi smavlarm bu Yonergede belirtilen usul ve esaslara gore organizasyonunun ve
uygulamasmm standartlara uygunlugunu denetlemek iizere gorevlendirilen Temsilcilere 4000
gosterge rakamu esas alnmak iizere smav lcreti 6deni. HARUZEM Temsilcilerine 0denecek
ticret su sekilde hesaplanr:

a) Temsilci iicreti = memur aylk Kkatsayisi x 4000 x tniversite yonetim kurulunun
belirledigi merkezi smav iicreti kati

(2) Harran Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkez tarafindan yapilan
merkezi smavlarda gdrev alan Ust Yoneticiye, Bina Smav Sorumlusu ve Alt Yoneticiye, Bina
Smav Sorumlusu Yardmmcis1 ticreti 6denir.

(3) Merkezi smava katlan aday sayisi 5000’in altmda olmasi durumunda Smav
Koordinatoriine 6denecek licretin hesaplamasinda kullanilacak olan gosterge yartya diisiirtiliir.

DOKUZUNCU BOLUM
Gecici Madde ve Son Hiikiimler
Gecici Madde
MADDE 20-(1): Bu yonergede gecen Smav Koordinatorinin Rektdr tarafindan atamasi
yapilana kadar gecici olarak HARUZEM Miidiirii tarafindan atanir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 21-(1): Bu yonergede, hikkiim bulunmayan hallerde; ilgili diger mevzuat hikiimleri
le HARUZEM Yonetim Kurulu kararlart uygulanir.

Yiiriiriik

MADDE 22-(1): Bu yonerge, Universite Senatosunca kabul edildigi tarihinden itibaren
ylrtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23-(1): Bu yonerge hiikiimlerini Harran Universitesi Rektdrii yiiriitiir.
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HARRAN UNIVERSITES] SENATOSU'NUN
14.11.2018 TARIH VE 2018/35 SAYILI OTURUMU

Tablo 1. Gorevlendirmede Oncelik siralamasi

Bina Smav

Bina Smav

Salon

Temsilci Sorumlusu Sorumlusu Baskam ngrgilllelni Gozetmen G'::e(ﬁil(en
(BSS) Yardimcisi
Prof.Dr. Prof.Dr. Prof.Dr. Prof.Dr. A_fras.Gér.Dr. Aras.Giir.Dr. éras.Gér.Dr.
ro.Qr. D_Qc.Dr_: Dpc.Dlj: Dgc. Dg. Ogr.Gor.Dr. Ogr.Gor.Dr. Ogr.Gor.Dr.
Dr.Ogr.Uyesi | Dr. Ogr. Uye. | Dr. Ogr. Uye. | Dr. Ogr. Uye. Ars.GOor. Ars.GOr. Ars.GOr.
Ars. Gor. Dr. | Ars. Gor. Dr.| | Aras.Gor.Dr. Ogr.Gor. Ogr.Gor. Ogr.Gor.
Ogr.Gor.Dr. Ogr.Gor.Dr. Ogr.Gor.Dr. Miid. Miid. Miid.
@rs.Gér. érs.Gér. érs.Gér. Mud Yrd. Mud Yrd. Mud Yrd.
Ogr.Gor. Ogr.Gor. Ogr.Gor. Ogr. Ogr. Ogr.
Mud. Memur Memur
Mud Yrd.
Ogr.
Tablo 2. Gorevlendirmede Oncelik siralamasi
Sinav Smav
i Evraki Evraki Bina
Yiii:,rt]iiisi NS;lI;?lVGFi:i‘ll‘gll(ilsi Tasiyic1 | Hizmetli | Sofor Nakil Koruma Giivenlik
Giivenlik Giivenlik Gorevlisi
Gorevlisi Gorevlisi
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Genel Sekreter
Genel.Sek.Yrd.
Daire Bsk.
Enst. Sek.
Fak.Sek.
Yiik.Sek.
Sube Miid.
Uzman
Sef
Memur

Genel.Sek.Yrd.

Memur

Memur

Sofor

Daire Bsk. Hizmetli | Hizmetli
Enst. Sek.
Fak.Sek.
Yik.Sek.
Sube Miid.
Uzman
Sef

Memur

Kol.
Kuv.

Oz Giiv.

QGor.
Memur

Kol. Kuv.

Memur

Oz Giiv. Gor.

Kol.Kuv.
OzGiiv.Gor.
Memur

Tablo 3. Merkezi Smavlarda Gorev Alanlara Yapilacak Odemelere Esas Gosterge Cetveli

Gorev Tanim Gosterge
Smav Koordinatorii 5000
Smav Koordmnatér Yardimcisi 4000
Bmna Smav Sorumlusu 2000
Bina YoOneticisi 2000
Bina Smav Sorumlu Yardmcisi 1800
Bma Yoneticisi Yardmmcisi 1800
Salon Bagkam 1650
Gozetmen 1450
Yedek Gozetmen 1450
Engelli Gozetmeni 2000
Smav Evraki Nakil Gorevlisi 1450
Smav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi 1450
Smav Evraki Koruma Giivenlkk Gorevlisi 1450
Bina Giivenlik Gorevlisi 1450
Merkez Smav Gorevlisi 1100
Hizmetli 1000
Tastyic1 1000
Sofor 1000

Tablo 4. Gorevlilerin Smavin Baslama Saatinden Once Smav Binasmda Hazr Bulunma

Siireleri
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Gorev Tanim Kisaltma | Dakika

Smav Koordmatdrii SK 270

Smav Koordmnatdr Yardimeisi SKY 270

Merkez Smav Gorevlisi MSG 240

Tastyic1 T 240

Sofor S 240

Smav Evraki Nakil Gorevlisi SENG 240

Smav Evraki Nakil Giivenlik Gorevlisi SENGG 240

Bina Yoneticisi BY 135

Hizmetli H 135

Bina Smav Sorumlusu BSS 120

Bina Smav Sorumlu Yardimcisi BSSY 120

Bina Giivenlik Gorevlisi BGG 120

Yedek Gozetmen YG 120

Salon Baskani SB 90

Gozetmen G 90

Engelli Gozetmeni EG 90

Temsilci TEM 30

Tablo 5. Gorevli Saysi1 Ilkeleri
Kriter En En Gorev Gorevli
Kiiciik | Biiyiik Tipi Sayis1
Deger Deger
Ogrenci Sayist 1 100 Hizmetli 1
Ogrenci Sayisi 101 250 Hizmetli 2
Ogrenci Sayisi 251 450 Hizmetli 3
Ogrenci Sayisi 451 750 Hizmetli 4
Ogrenci Sayist 751 1000 Hizmetli 5
Ogrenci Saysi 1 1000 Bina Smav Sorumlusu 1
Ogrenci Sayist 301 1000 Bina Smav Sorumlusu 1
Yardimcist

Ogrenci Sayist 1 1000 Bmna Yoneticisi 1
Ogrenci Sayist 1 120 Salon Bagkam 1
Ogrenci Sayisi 1 40 Gozetmen 1
Ogrenci Sayist 41 80 Gozetmen 2
Ogrenci Sayist 81 120 Gozetmen 3
Engelli Ogrenci Sayst 1 1 Salon Bagkam 1
Engelli Ogrenci Sayisi 1 1 Engelli Gozetmeni 1
Bina Sayst 1 1 Yedek Gozetmen 2
Bina Sayist 1 1 Bina Giivenlik Gorevlisi 2
Bina Sayisi 1 4 Temsilci 1
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Smav Kutusu Sayisi 1 30 Tastyic1 1
Smav Kutusu Sayist 31 60 Tasiyict 2
Smav Kutusu Sayisi 61 90 Tastyic1 3
Smav Kutusu Saysi 91 120 Tasryic1 4
Giizergah Sayisi 1 1 Sofor 1
Giizergah Sayisi 1 1 Smav Evraki Nakil Gorevlisi 1
Giizergah Sayisi 1 1 Smav Evraki Giivenlik 1
Gorevlisi

Salon Sayist 1 30 Merkez Smav Gorevlisi 1
Salon Sayisi 31 60 Merkez Smav Gorevlisi 2
Salon Sayist 61 90 Merkez Smav Gorevlisi 3
Salon Sayisi 91 120 Merkez Smav Gorevlisi 4
Salon Sayisi 121 150 Merkez Smav Gorevlisi 5
Salon Sayisi 151 - Merkez Smav Gorevlisi 6
Smav Sayisi 1 1 Smav Koordinatorii 1
Smav Sayisi 1 1 Smav Koordinatorii 1
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