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YASAR UNIVERSITESI
SINAV EVRAKI TESLiMi VE MUHAFAZASINA ILISKIN USUL VE ESASLAR

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1 - (1) Bu diizenlemelerin amaci, Yasar Universitesi’nin 6n lisans, lisans ve lisansiistii
programlarinda yapilan sinavlarin evrakinin diizenlenmesi ve muhafazasi ile ilgili usul ve
esaslar1 diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Yasar Universitesi’nde 6rgiin ve uzaktan gretim faaliyetleri geregi yapilmasi
gereken her tiirli sinav evrakinin diizenlenmesi, teslimi ve muhafazasi ile ilgili hiikiimleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Yasar Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi, Yasar
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Uygulama Esaslart ile
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 14’iincii maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 - (1)

a) Birim Sekreteri: Yasar Universitesi'ne baglh Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu
(boliim/program) sekreterlerint,

b) Ogretim Elemani: 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanununda tanimlanmis ve ders veren dgretim
iiyesi, 0gretim gorevlisini,

c) Smavlar: Birimlerde okutulan derslerden, kurullardan, stajlardan, 6dev proje vb.
etkinliklerden tiim 6l¢gme degerlendirme isleminin katilimiyla hesaplanan basari notunun ortaya
cikardigr gozetimli, stiresi belirli ara sinav, genel sinav, biitiinleme sinavi, mazeret sinavi, tek
ders smav1 olarak tanimlanmis sinavlari,

¢) Ders Izlencesi: Ilgili dénemde okutulan dersin, o dénemi kapsayan tanimi, ders akisi,

ogrenme kazanimlart ile egitim ve dlgme yontemlerini kapsayan tasarimini (Syllabus),
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Ol¢cme- Sinav Degerlendirme Evrakina iliskin Esaslar
Teslim edilecek degerlendirmeye esas sinav evraki

Madde 5-(1) Proje, bitirme 6devi, laboratuvar, atolye, yazili, sézlii ve benzeri ¢alismalar i¢eren
dersler ile kisa sinav, ddev, katilim, telafi, yazili, sozlii ve benzeri sekilde degerlendirme



yontemlerinden biri kullanildiginda, sorumlu 6gretim iiyesi her birine iliskin degerlendirmeye
esas bir yazili veya e-ortamda olusturulmus bir belge diizenlenmesini saglamak zorundadir.
(2) Ozellikle sinavlar1 yazili ortamda gergeklestirmeyen, dinleti, maket, proje ve benzeri iiriinler
iizerinden degerlendirme yapan akademik birimlerin 6gretim iiyeleri 6rnegi “Akademik Form
Erisim Dosyas1” nda ve her birimin kendi erisim sitesinde bulunan derslerine 6zgii tutanagi, her
siav ve her 6grenci i¢in diizenlemek ve altin1 imzalamak zorundadirlar.

(3) Kurul sinavi uygulamasi yapilan birimlerde donem koordinatérii, yil igerisinde yapilan
kurul sinavlarimi her 6grenci igin ayri ayri tutanaga baglayarak belgelemek ve tutanaklarda
belirlenen mesleki beceri degerlendirme notlarini listelemek zorundadir.

(4) Sinav evrakini elektronik ortamda tutan 6gretim elemanlari, bu evrakin ya ¢iktisini ya da
elektronik olarak kayitlanmis (disk, tasinir bellek) 6rnegini sunacaklardir.

(5) Miifredatinda zorunlu mesleki staj bulunan programlarda, Donem Koordinatorleri, Staj
Komisyonu Bagkani/ Sorumlusu / Danismani, yapilan degerlendirmelere iliskin degerlendirme
formlar1 ve dokiimanlarini hazirlar.

Evrak Teslim Siiresi

MADDE 6- (1) Sinav evraki, en ge¢ akademik takvimde ilan edilen “dénem sonu sinavlart not
girigleri son giinii” ilgili birime (Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu (boliim/program)
sekreterlerine) teslim edilir.

Evrak Teslim Sekli

MADDE 7- (1)Teslimat, dersin 6gretim elemani tarafindan imzali donem sonu not ¢izelgesi,
derse devam ¢izelgesi, sinav tutanagi ile birlikte donem iginde yapilan ve tamamlanan sinavlara
(yazili, sozlii ) ait belgelerle birlikte matbu sinav zarfi iginde (EK-1) ilgili birim sekreterine
sahsen yapilir.

(2) Herhangi bir belgeye baglanmayan smav degerlendirmeleri dikkate alinmaz ve ilgili
akademik birim sekreterine teslimi yapilamaz.

(3) Igerigi eksik olan zarflar eksiklikleri giderilmeden birim sekreterliklerince teslim alinmaz.
(4) Teslim alinan sinav evraki 6grenci not itiraz siiresi sonuna kadar birim sekreterliklerinde
muhafaza edilir.

(5) Itiraz siiresi dolduktan ve itirazlar degerlendirildikten sonra birim sekreterlikleri tarafindan
ders listesine baglanan sinav evraki koli olarak, dekanlik/miidiirliik tarafindan bir {ist yazi ile
teslim belgesi (tutanak) (EK-2) karsiligi Ogrenci Isleri Miidiirliigii’ne teslim edilir.

Sinav Zarflarinin Icerigi
MADDE 8 - (1) Dersi veren 6gretim elemani (staj dersleri dahil) teslim edecegi sinav zarfinda;
a) Derse devam listesi,

b) Sinav yoklama listesi ve tutanagi,
c) Cevap anahtari,

d) Klasik sinavlarin siav kagitlari, elektronik okutulan sinavlarin optik cevap formlari, Klasik
olmayan (bir {irine bagli) sinavlarda her 6grenci i¢in ayri ayri degerlendirme tutanagi,
elektronik kayit (disk, taginir bellek),

e) Smav/kurul/staj sonug/degerlendirme formlari,
bulunur.

Uzaktan Ogretim

MADDE 9- (1) Uzaktan Ogretim programlari ile uzaktan oOgretim yoluyla verilen
derslerin basili veya elektronik ortamda yapilan sinav sorulariin giivenliginin saglanmasi ve
arsivlenmesi Acik ve Uzaktan Ogrenme Merkezi’nin sorumlulugundadar.



Yabanci Diller Yiiksekokulu

MADDE 10- (1) Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan yapilan sinavlara iliskin evrak kur
boyunca smav ofisinde saklanir. Smav ofisi kartli sistem ile girilen, igerisinde kamera ve
siavlar1 saklamak i¢in kasa olan bir mekandir.

(2) Kur bittiginde ilgili biitiin evrak (smav kagitlari, cevap anahtari, 6grencilerin kayith
konugma sinavlar1 ve sinava giren 6grencilerin imza listesi) arsive taginir.

(3) Hazirhk Simifi’ndaki 6grencilerin sorumlu oldugu notlandirilan 6devler kur boyunca
onceden bildirilen tarihte 6grenci tarafindan ilgili 6gretim gorevlisine teslim edilir. Ogretim
gorevlisi gerekli puanlamay1 yaptiktan ve 6grenciler ile paylastiktan sonra biitlin sinifin ilgili
evrakini dosyalayip kur sonunda kendisine iletilen tarihte arsive gotiiriir. Notlarin bir kopyasini
ise grup sorumlusuna (supervisor) teslim eder. Ilgili kisi notlar1 kontrol etmek ile sorumludur.

Sinav evraki saklama siiresi
Madde 7- Ogrenci Isleri Miidiirliigii teslim aldigi sinav evrakini arsivinde bir sonraki 6gretim
yil1 sonuna kadar (en az bir yil) saklar.

UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiirirlik )
MADDE 9- (1) Bu Usul ve Esaslar Yasar Universitesi Senatosu’nda kabul edildigi tarihten

itibaren yiirtirliige girer.

Yiiriitme )
MADDE 10 - (1) Bu Usul ve Esaslar hiikiimlerini Yasar Universitesi Rektori ytirtitiir.

Senato tarafindan onaylandigi tarih: 03.12.2018



MATBU SINAV ZARFI ON YUZU

EK-1

OGRETIM
ELEMANI Unvani-Adi Soyadi:
DERS KODU-ADI-
SUBESI
OGRETIM YILI VE .
DONEMI 20...- 20 @ GUZ @ BAHAR YAZ

@ Arasinav (vize)
SINAVIN CINSI @ Do6nem sonu (final)

@ Diger (oo )

@ Sinav Kagidi (S ogrenciye ait.......... sinav kagidi)

@ Proje tutanagi (ceerereeren..O8renciye ait.......... proje tutanagi)
DEGERLENDIRMEYE @ Degerlendirme tutanagi (.............. ogrenciye ait.......... degerlendirme tutanagi)
ESAS EVRAK @ CD /Tasinir bellek (.............. Ogrenciye ait.......... CD/bellek)

DERSE DEVAM

: ) @ Mevcut
LISTESI

B Mevcut degil

@ Arasinav (vize)
SINAV YOKLAMA @ Doénem sonu (final)
LISTESI B Diger (o)
A -
CEVAP O Do som tinal)
ANAHTARI @ Diger (coveveeeeerenens )
iSim TARIH iMZA

TESLIM EDEN ] 20

TESLIM ALAN ] ef20.....




EK-2

SINAV EVRAKI TESLIM TUTANAGI
Ek listede bulunan 20...-20... Giiz/Bahar/Yaz Doneminde ....................ccoooiiiine,
Fakiiltesi/Yiiksekokulu/Enstitiisii’'nde agilan dersler ve bu derslere ait sinav evraki

iceren........... adet matbu zarf, 6n yiizleri eksiksiz doldurulmus olarak, Ogrenci Isleri
Miidiirliigii’ne teslim edilmistir.

............................................................... Fakiiltesi/Yiiksekokulu/Enstitiisii
Teslim eden

Adi-Soyadi

Tarih

Imza

Ogrenci Isleri Miidiirliigii
Teslim alan

Adi-Soyadi

Tarih

Imza



