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ÖĞRENCİLER İÇİN ÇEVRİMİÇİ SINAV PROSEDÜRLERİ 

 

Sınavdan önce: 
1. Tüm sınavlar MS Teams üzerinden yapılacaktır. Öğrenciler Teams kullanıcı adları 

(ad, soyad ve okul e-posta adresi) ile sınava gireceklerdir.  
2. OTUZEM (lms.ostimteknik.edu.tr) kullanıcı adı ve şifrenizin olması 

gerekmektedir.  
3.  Tüm öğrenciler Teams ve OTUZEM kullanıcı adı ve şifrelerinden sorumludur. 

Sınav esnasında bu sorunlardan dolayı sınava girememeleri durumunda sınavları 
geçersiz sayılacak ve sıfır olarak sonuçlandırılacaktır.  

4.  Kimlik kartlarınızı yanınızda bulundurun ve gözetmenin talebi üzerine sınavdan 
önce veya sonra gösterin. Sınav yoklamaları öğrencilerin kimlik kartları üzerinden 
yapılacaktır. 

5.  Öğrenciler sınava kimlik tespitine uygun bir kıyafetle girecek olup, sınav 
esnasında kimlik tespitini etkileyecek her türlü kıyafet, aksesuar (renkli gözlük, 
şapka, kukuleta, kulaklık vb.) kullanılmayacaktır.  

6.  Sınava girmek için sessiz, iyi aydınlatılmış ve özel bir yer sağlayın. 
7.   İzin verilmeyen tüm malzemeler güvenli bir yere kaldırılmalı ve alan 

dağınıklıktan arındırılmalıdır. 
8.   Kulaklık veya airpods kullanımına izin verilmez. 
9.   Sınav sırasında mola verilmesine izin verilmez.  
10.  Sınav için izin verilmeyen tüm ek monitörlerin ve cihazların bağlantısını kesin ve 

kaldırın. Sınav için gerekli olmayan tüm sekmeleri ve uygulamaları 
kapattığınızdan emin olun. 

11. Öğrenciler kamera görüş açısını istenilen şekilde ayarlamakla ve gerekirse 
mikrofonlarını açmakla yükümlüdürler. Kameralarını kapatmaları halinde sınavları 
geçersiz sayılacaktır. (Bu konuda öğrencilerin sınavdan 10 dakika önce gerekli 
önlemleri alarak sınava hazır olmaları önemlidir).  

12.  Otuzem'e giriş yaptıktan sonra "final sınavı linkine" tıklamalı ve gözetmenlerin 
talimatlarına göre sınavı açmalısınız. 
 

  Sınav sırasında: 

 
13. Kamera açısı ellerinizi, masanızı ve yüzünüzü yakalamalıdır.  
14. Sınav gözetmeninin kamera açınız ve mikrofonunuzla ilgili uyarılarına saygı 
göstermelisiniz.  
15. Gözetmenlerin talimatlarına uymak zorundasınız ve sınav sırasında bunlara itiraz 
etmenize izin verilmez. 
16. Sınav sırasında sıranızdan ayrılmanıza izin verilmez.  
17. Sınav sırasında başkalarıyla konuşamazsınız.  
18. Kitaplar, ders notları vb. her türlü belge masadan kaldırılmalıdır.  
19. Öğrencinin herhangi bir şüpheli girişim gözetmen tarafından not edilecek ve 
eğitmene bildirilecektir 
20. Sınavlar elektronik ortamda kaydedilecektir.  



21. Ekranınız dışında başka yönlere bakmamalısınız. Sınav esnasında gözetmen 
tarafından başka yerlere baktığınız düşünülürse kayıtlar incelenecektir.  
22. Arkadaşlarınızla herhangi bir bilgi paylaşmanıza izin verilmez. 
23. İstenirse, bilgisayar ekranınızı gözetmenle paylaşmanız gerekir. 
24. Sınav sırasında sorularınız olursa OTUZEM Sohbet kutusunu kullanmanız 
gerekmektedir ve sözlü olarak soru sormanıza izin verilmemektedir.  
25. Herhangi bir sorun yaşanması durumunda öğrenciler önce gözetmene bilgi 
verecek, ardından gözetmenin izniyle sınav süresi içinde e-posta yoluyla öğretim 
elemanıyla iletişime geçeceklerdir.  
26. Sınav esnasında sistemden düşen öğrenciler sınav süresi içerisinde sınava 
alınacaktır.  
27. Cevaplarınızı, ayrılan süre sona ermeden önce teslim etmekten sorumlusunuz. 
28. Sınavlara misafir olarak girmeye çalışan öğrenciler sınava alınmayacaktır. 
29. Soruları yüksek sesle okumayın ve ağzınızı kapatmayın veya yüzünüzü gizlemeye 
ya da kameranın görüş alanından çıkarmaya çalışmayın.  
30. Sınav esnasında ve sonrasında ilgili mevzuat çerçevesinde sınav esaslarına uyulup 
uyulmadığı kontrol edilecek ve ihlal durumunda birimler tarafından gerekli yasal 
işlemler yapılacaktır.  
31. Sınavınız bittiğinde (lütfen sınav bitiminden 1-2 dk önce) ‘’tümünü gönder ve 
bitir’’ butonuna basarak sisteme cevaplarınızı gönderiniz. Sınav süresi bittiği anda 
eğer ‘’tümünü gönder ve bitir’’ butonuna tıklamadıysanız ya da son saniyelerde 
tıkladıysanız, cevaplarınız sisteme kaydedilmeyebilir. Bu sebeple oluşabilecek 
sorunlar tamamıyla ilgili öğrencinin sorumluluğundadır.  

Sınavdan sonra:  
32. Turnitin ve ChatGPT gibi uygulamalar intihal yapılıp yapılmadığını kontrol etmek 
için kullanılacaktır. 
33. Kayıtlar incelendikten sonra öğrenci 0 (sıfır) alabilir.  
34. Yukarıdaki kurallara uymadığınız takdirde sınavınız değerlendirmeye 
alınmayabilir. 
35. Herhangi bir nedenle (internet/elektrik kesintisi, cihaz arızası vb.) sınavı 
tamamlayamayan veya sınava giremeyen öğrenciler, sınav tarihini takip eden ilk 3 iş 
günü içerisinde mazeretlerini bildirmek zorundadır.  

Önemli Hatırlatma  

 Sınavınıza başladıktan sonra, herhangi bir yanıltıcı, tehdit edici veya hileli 
davranış -- özellikle sınav kurallarına aykırı herhangi bir şey -- sınavınızın 
sonlandırılması, sınav sonuçlarınızın geçersiz kılınması veya ileriki bir tarihte 
sınava girmenizin engellenmesi için gerekçe olabilir. Bu eylemlerden herhangi 
biri gerçekleşirse gözetmen müdahale edebilir ve öğrenci (sıfır) alabilir. 

 Sınavlarda kopya çekmek veya çekilmesine imkân sağlamak, teknolojik ve 
diğer kopya araçlarını kullanmak, kendi yerine başkasını sınava sokmak veya 
başkasının yerine sınava girmek Üniversiteden bir veya iki yarıyıl uzaklaştırma 
cezasını gerektiren fiiller olup, bu fiillerin işlenmesi halinde; ilgililerin 
sınavları iptal edilir ve haklarında 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 
öğrencilerin disiplin ve ceza işlerini düzenleyen 54. maddesi uyarınca işlem 
yapılır. 

 Sınavdan önce gerekli ayarlamaları yapmak sizin sorumluluğunuzdadır. 



2022-2023 Academic Year Spring Semester 

 ONLINE EXAM PROCEDURES FOR STUDENTS 

Prior to the Exam: 

1. All exams will be held on MS Teams. Students will take the exam with their Teams 
usernames (name, surname and school email address). 

2. You must have an OTUZEM (lms.ostimteknik.edu.tr) username and password. 
3. All students are responsible for their Teams and OTUZEM usernames and passwords. 

In the event of not being able to take the exam due to these problems during the exam, 
their exams will be invalidated and finalized as zero. 

4. Have your ID cards with you and show them prior to or after the exam upon the request 
of the proctor. Exam attendance will be done through students' ID cards. 

5. Students will take the exam in an outfit suitable for identification, and all kinds of 
clothing, accessories (colored glasses, hats, hoods, and headphones, etc.) that affect 
identification will not be used during the exam. 

6. Ensure a quiet, well-lit and private location to take the exam. 
7. All non-authorized materials should be secured away and the area should be clutter-free. 
8. The use of earphones or headphones is not allowed. 
9. No breaks are allowed during the exam. 
10. Disconnect and remove any additional monitors and devices not permitted for the exam. 

Be sure to close all tabs and applications not required for the exam.  
11. Students are obligated to arrange the camera view angle as requested, and if necessary, 

they are to turn on their microphones. If they turn off their cameras, their exams will be 
invalidated. (In this regard, it is important that the students are ready for the exam by 
taking the necessary precautions 10 minutes before the exam.) 

12. After logging into Otuzem, you must click the "final exam link," and according to the 
proctors’ instructions, you must open the exam. 

During the Exam: 

13. The camera angle must capture your hands, desk, and face. 
14. You must respect the warnings of the exam proctor about your camera angle and 

microphone. 
15. You have to follow the proctors’ instructions and you are not allowed to object to them 

during the exam. 
16. You are not allowed to leave your desk during the exam. 
17. You cannot talk to others during the exam. 
18. Any document, i.e.,books, lecture notes, etc., should be removed from the desk. 
19. Any suspicious attempt will be noted by the proctor and reported to the instructor. 
20. Exams will be recorded electronically. 
21. You should not stare at other directions, other than your screen. Excess interest in 

unrelated spaces will be investigated via recordings. 

22. You are not allowed to share any information with your friends. 
23. If requested, you have to share your computer screen with the proctor. 
24. If you have questions during the exam, you are supposed to use the OTUZEM Chat 

box and not allowed to ask questions orally. 



25. In case of any problems, students will first inform the proctor, and then with the 
permission of the proctor, they must contact their instructor via e-mail during the exam 
period. 

26. Students who fall out of the system during the exam will be taken to the exam within the 
exam period. 

27. You are responsible for submitting your answers before the allocated period ends. 
28. Students who try to take the exams as guests will not be allowed to take the exam. 
29. Do not read the questions aloud and do not cover your mouth or attempt to hide your 

face or move it out of view of the camera. 
30. During and after the exam, it will be checked whether the exam principles are followed 

within the framework of the relevant legislation and the necessary legal actions will be 
taken by the departments in case of violations.  

31. Please ensure 1-2 minutes for your exam to finish before selecting the "send all and 
finish" option to submit your answers to the system. Your answers might not have been 
saved in the system if you did not click "send all and finish" at the end of the exam period 
or if you did so in the very last second. Because of this, only the student is responsible 
for any issues that may develop. 

After the Exam: 

32. Applications such as Turnitin and ChatGPT will be used to check whether academic theft 
has been committed. 

33. After the recordings are reviewed, the student may receive 0 (zero). 
34. If you do not follow the above rules, your exam may not be evaluated.  
35. Students who are unable to complete or enter the exam due to any reason (internet/power 

outage, device malfunction etc.) must provide his/her excuses within the first 3 working 
days following the exam date. 

 

Important Reminder 

 Once you have started your exam, any disruptive, threatening, or fraudulent behavior 
— or anything specifically against exam rules — may be grounds for terminating your 
test, invalidating your test results, or disqualifying you from taking the test at a future 
date. If any of those actions occur, a proctor may intervene and the student may receive 
(zero).  

 Cheating or enabling cheating in exams, using technological and other cheating tools, 
getting someone else to take the exam on their behalf, or taking the exam on someone 
else’s behalf are acts that require one or two semesters of suspension from the 
University, and if these acts are committed; the exams of the relevant persons will be 
cancelled, and action will be taken following Article 54 of the Higher Education Law 
No. 2547, which regulates the disciplinary and criminal affairs of students. 

 You are responsible for making any necessary adjustments prior to the exam. 


