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EK-1 BUKILAVUZ SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU OZELINDE
UYGULANIR.

2024-2025 BAHAR DONEMI FiNAL SINAVI SONRASI DERS OGRETIM KAYITLARI, ARSIV
ZARFLARI OLUSTURMA KILAVUZU

*Sayin hocalarimiz,

DERS OGRETIM KAYITLARI ARSIV ZARFLARININ olusturulmasi ve arsivlenme siirecleri icin
SHMY olarak YOK ve MEDEK ’in talep etmis oldugu, tarafinizdan olusturulan belgeler, tek bir zarf
icerisine yerlestirilerek, bu kilavuza uygun olusturulacak, birim arsivlerinde muhafaza edilecektir.

**Ara sinav zarflar1 (A4 boyutunda) icin EBY'S {izerinden 02.04.2025 tarihinde goderilen E-48401822-612.01-
448864 sayili klavuzu temel alarak hazirlanmasi gerekmektedir
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. KURUM
SHMY DERS FINAL SINAV ZARFI-(A4 ZARF) —
ICERISINE YERLESTIRILECEK BELGELER LiSTESI
_ ‘ Sinav Zarfina 1.sirada YOK
1 SINAV YOKLAMA LISTESI Yerlestirilecek
| Sinav Zarfina 2.sirada YOK
5 BELGELERI | Yerlestirilecek
2 SINAV TUTANAGI
SIRASINA Sinav Zarfina 3.sirada YOK
c < Yerlestirilecek
3 |SINAV DISIPLIN TUTANAGI UYGUN erestTece
ZIMBALAYINI | Sinav Zarfina 4.sirada YOK
. . . 7 Yerlestirilecek
4 SINAV NOT DAGILIM CIZELGESI
g SN ERNIO0D A 1S S Smav Zarfina 5.sirada MEDEK
. . ra- Yariyil Sonu Sinav .
Sorular1 Degerlendirme Formu Sinav Sorulari Yerlestirilecek
Degerlendirme Formu
SHMY. FRM.021/ SHMY Ara Simav / ' Smav Zarfina 6.sirada MEDEK
6 Yarlyll Sonu Sinavi Ogrenme Ciktilar Ile BELGELERI | Yerlestirilecek
Olgme Degerlendirme Iliskisi Formu SIRASINA
SH.FRM.022 /SHMY Dénem UYGUN T'Sinay Zarfina 7.sirada MEDEK
7 Sonu Program Ciktilari Ile Olgme OLARAK Yerlestirilecek
Degerlendirme Iligkisi Formu ZIMBALAYINIZ
SH.FRM.023/ SHMY Ogretim Elemani Ders Sinav Zarfina 8.sirada MEDEK
8 Degerlendirme Formu Yerlestirilecek
Sinav Zarfina 9.sirada [YOK
o Yerlestirilecek
9 SINAV SORU KAGIDI -BOS
Sinav Zarfina 10.sirada  [YOK
SINAV CEVAP ANAHTARI- Yerlestirilecek
10 |DEGERLENDIRME KRiITERLERI
Sinav Zarfina 11.sirada  [YOK
oo Yerlestirilecek
11 SINAV SORU VE CEVAP KAGITLARI
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1.ADIM
Yary1l igerisinde yapilan FINAL sinavlarindan sonra, yukarida tabloda yer alan 11 adet belge,

1. Dersin sorumlusu tarafindan doldurulur,
2. Gerekli belgeler Islak imza ile imzalanir.

YOK TARAFINDAN TALEP EDILEN BELGELER

(1) Smav Yoklama Listesi

(2) Smav Tutanagi

(3) Smav Disiplin Tutanag1

(4) Smav Not Dagilim Cizelgesi belgeleri, tabloda belirtilen siraya uygun olarak,_
birlikte zzimbalanir,

MEDEK TARAFINDAN TALEP EDILEN BELGELER

(5) SHMY.FRM.002 SHMY Ara- Yariyil Sonu Sinav Sorulari Degerlendirme Formu

(6) SHMY.FRM.021 SHMY Ara Sinav / Yariyil Sonu Smavi Ogrenme Ciktilari

Ile Olgme Degerlendirme Iliskisi Formu

(7) SH.FRM.022 /SHMY Dénem Sonu Program Ciktilar ile Olgme
Degerlendirme Iligkisi Formu

(8) SH.FRM.023/ SHMY Ogretim Eleman:1 Ders Degerlendirme Formu, tabloda
belirtilen siraya uygun olarak, birlikte zimbalanir,

“Smav Zarfi- (A4 boyutundaki zarf) ” igerisine yerlestirilir,

Zarfin igerigi kontrol edilir, iizerinde yer alan ilgili bilgiler isaretlenir,

Dersin Sorumlusu tarafindan imzalanarak onaylanir.

Sinav Zarfi igerisindeki belgeler SHMY ilgili personeli tarafindan kontrol edilerek
teslim alinacaktir. Liitfen zarfi acik birakiniz

S kW

*#* {lgili belgelerin linkine https://shmyo.baskent.edu.tr/kw/menu_icerik.php?birim=619&menu_id=29
tizerinden ulasabilirsiniz.



https://shmyo.baskent.edu.tr/kw/menu_icerik.php?birim=619&menu_id=29
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DERS OGRETIM KAYITLARI ARSIV ZARFI-A3 ZARF- iCERISINE
YERLESTIRILECEK BELGELER LIiSTESI

DERS iZLENCESI Al’siV Zarfina 1. YOK
1 sirada yerlestirilecek.
DONEM YOKLAMASI BELGELER[ | Arsiv Zarlfm? 21 § YOK
2 _ . . SIRASINA 51rad.a yerlestirilecek. i}
SINAV NOT DAGILIM CIZELGESI- UYGUN Arsiv Zarfina 3. YOK
3 sirada yerlestirilecek.
. HARF ARALIGI ZIMBALAYINIZ yerles
SON NOT DOKUM BELGESI Arsiv Zarfina 4. YOK
4 sirada yerlestirilecek.
EK BELGELER Arsiv Zarfina 5.
5 sirada yerlestirilecek.
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2.ADIM

Yariyil sonunda, tiim sinavlar i¢in hazirlanmis olan “Sinav Zarflar1” ve yukarida tabloda yer alan 5 adet
belge,

1. Dersin sorumlusu tarafindan doldurulur,
2. Gerekli belgeler Islak imza ile imzalanr,

YOK TARAFINDAN TALEP EDILEN BELGELER

3. (1)Ders Izlencesi
(2)Dénem Y oklamasi
(3) Sinav Not Dagilim Cizelgesi-Harf Aralig1
(4) Son Not Dokiim Belgesi/ belgeleri, tabloda belirtilen siraya uygun olarak, birlikte
zimbalanir

“Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi (A3 boyutundaki Zarf) > ierisine yerlestirilir,
Zarfin igerigi kontrol edilir, tizerinde yer alan ilgili bilgiler isaretlenir,
Dersin Sorumlusu tarafindan imzalanarak onaylanir.

Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi igerisindeki belgeler SHMY ilgili personel
tarafindan kontrol edilerek teslim alinacaktir. Liitfen zarfi acik birakiniz

Now e
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3.ADIM

“Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi”, en ge¢ 25 temmuz tarihine kadar birim sekreterine “Baskent
Universitesi Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi Takip ve Teslim Formu”, imzalanarak teslim edilir.
Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarflar1 YOK tarafindan kontrol edilmektedir. YOK denetlemesinde
problem yasanmamasi adina 0gretim elemani tarafindan teslim edilen belgelerin SHMY yonetimi
tarafindan kontrolii yapilarak, eksik tespit edilmesi halinde ilgili 6gretim elemaniyla iletisime
gecilerek diizeltilmesi istenir.

4.ADIM
Sorumlu Personel: Birim Belge Yoneticisi / Birim Arsiv Personeli /Birim Sekreteri

1. “Smnav Zarfi/ Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarf” igerigi, ilgili sekreter tarafindan, belgeler listesi
dikkate alinarak, kontrol edilir ve teslim alinir.

2.Igerigi tam olan “Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarf -(A3 zarf) ” kapagi, teslim eden dersin
sorumlusu ve teslim alan birim sekreteri gbzetiminde, zarfin igeriginin glivenligini saglamak ve
yetkisiz erisimi 6nlemek i¢in miihiirlenip, imzalanarak kapatilir.

3. Icerigi eksik olan zarflar teslim alinmaz.

4. “Baskent Universitesi Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi Takip Ve Teslim Formu™”
kisimlan asagidaki Tablo 1 ‘e gore doldurulacaktir.

nun ilgili

5. “ Bagkent Universitesi Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi Takip Ve Teslim Formu” - Islak imzali
form-, boliim sekreteri tarafindan klasorlenerek muhafaza edilecektir.

5.ADIM

Sorumlu Personel: Birim Belge Yoneticisi / Birim Arsiv Personeli /Birim Sekreteri

“Baskent Universitesi Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi Takip Ve Teslim Formu™’na Klasor / Dosya
Etiket Olusturma;

e Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 Kodu:
e 302.04. (Ogrenci Ozliik Isleri —Smavlar ) (2024 Versiyon Kodudur.)
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OGRENCI OZLUK ISLERI
SINAVLAR

2023

Tablo 1

é}

BASKENT UNIVERSITESI DERS OGRETIM KAYITLARI ARSIV ZARFI TAKIP VE TESLIM FORMU

BASKENT
UNIVERSITES!
EGITIM BIRIMI: ILETiSIM FAKULTESI PROGRAM/BOLUM: ILETISIM VE TASARIMI BOLUMU EGITIM OGRETIM YILI/DONEMI:
2024-2025 GUZ DONEMI
-y DERSIN ADI DERSIN KODU ve SUBESI SORUMLL SERETIM ELEMANI TESLIM EDEN iMZa TESLIM ALAN TESLIM ALAN iMZA TESLIM TaARIHI ARSIV KOU
SINOMA KULTURD VI TARMI Goa111-01
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