EK-1

SINAV ZARFI-A4 ZARF- ICERISINE YERLESTIRILECEK BELGELER LISTESI

Sinav Zarfina 1.sirada

1 SINAV YOKLAMA LISTESI Yerlestirilecek
) Sinav Zarfina 2.sirada
BELGELERI ..
- Yerlestirilecek
2 SINAV TUTANAGI SIRASINA
UYGUN Sinav Z.a.rflna 3.sirada
A < Yerlestirilecek
3 SINAYV DISIPLIN TUTANAGI ZIMBALAYINIZ
Sinav Zarfina 4.sirada
. . . Yerlestirilecek
4 SINAV NOT DAGILIM CIZELGESI
Sinav Zarfina 5.sirada
. Yerlestirilecek
5 SINAV SORU KAGIDI -BOS
Sinav Zarfina 6.sirada
SINAV CEVAP ANAHTARI- Yerlestirilecek
6 DEGERLENDIRME KRITERLERI
Sinav Zarfina 7.sirada
. Yerlestirilecek
7 SINAV SORU VE CEVAP KAGITLARI
1.ADIM

Yariyil icerisinde yapilan sinavlardan sonra, yukarida tabloda yer alan 7 ( yedi) adet belge,

1.
2.

o kw

Dersin sorumlusu tarafindan doldurulur,
Gerekli belgeler Islak imza ile imzalanir,
(1) Sinav Yoklama Listesi

(2) Sinav Tutanagi

(3) Sinav Disiplin Tutanagi

(4) Sinav Not Dagilim Cizelgesi belgeleri, tabloda belirtilen siraya uygun olarak, birlikte

zimbalanir,
“Sinav Zarf1” igerisine yerlestirilir,

Zarfin icerigi kontrol edilir, Gzerinde yer alan ilgili bilgiler isaretlenir,

Dersin Sorumlusu tarafindan imzalanarak onaylanir.
Sinav Zarfi icerisindeki belgeler ilgili personel tarafindan kontrol edilerek teslim alinacaktir.

Lutfen zarfi acik birakiniz




DERS OGRETIM KAYITLARI ARSIV ZARFI-A3 ZARF- ICERISINE
YERLESTIRILECEK BELGELER LiSTESI

DERS iZLENCESI AI‘$iV Zarfina 1.

1 sirada yerlestirilecek.
DONEM YOKLAMASI BELGELER] | Arsiv Zarfina 2.

2 SIRASINA sirada yerlestirilecek.
SINAV NOT DAGILIM CIZELGESI- UYGUN Arsiv Zarfina 3.

g sirada yerlestirilecek.

5 HARF ARALIGI ZIMBALAYINIZ yerles

Arsiv Zarfina 4.

4 SON NOT DOKUM BELGESI sirada yerlestirilecek.
Arsiv Zarfina 5.

s EK BELGELER (CD vb.) sirada yerlestirilecek.

2.ADIM

Yariyll sonunda, tiim sinavlar i¢in hazirlanmis olan “Sinav Zarflari” ve yukarida tabloda yer alan 5 ( bes)
adet belge,

1. Dersin sorumlusu tarafindan doldurulur,
2. Gerekli belgeler Islak imza ile imzalanir,
3. (1)Ders izlencesi

(2)Dénem Yoklamasi

(3)Sinav Not Dagihm Cizelgesi-Harf Arahgi

(4) Son Not Dokiim Belgesi/ belgeleri, tabloda belirtilen siraya uygun olarak, birlikte
zimbalanir,

“ Ders Ogretim Kayitlari Arsiv Zarfi” igerisine yerlestirilir,

Zarfin icerigi kontrol edilir, lizerinde yer alan ilgili bilgiler isaretlenir,

Dersin Sorumlusu tarafindan imzalanarak onaylanir.

Ders Ogretim Kayitlari Arsiv Zarfi icerisindeki belgeler ilgili personel tarafindan
kontrol edilerek teslim alinacaktir. Litfen zarfi agik birakiniz
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3.ADIM

“Ders Ogretim Kayitlari Arsiv Zarfi”, en geg bir sonraki dénem kayitlarinin baglangig tarihine kadar,
birim sekreterine “Baskent Universitesi Ders Ogretim Kayitlari Arsiv Zarfi Takip ve Teslim Formu”,
imzalanarak teslim edilir.

4.ADIM
Sorumlu Personel: Birim Belge Y6neticisi / Birim Arsiv Personeli /Birim Sekreteri

1. “Sinav Zarfi/ Ders Ogretim Kayitlari Arsiv Zarf” icerigi, ilgili sekreter tarafindan, belgeler listesi
dikkate alinarak, kontrol edilir ve teslim alinir.

2.icerigi tam olan “Ders Ogretim Kayitlari Arsiv Zarf -(A3 zarf) ” kapagi, teslim eden dersin sorumlusu
ve teslim alan birim sekreteri gbzetiminde, zarfin iceriginin glivenligini saglamak ve yetkisiz erisimi
onlemek icin miihirlenip, imzalanarak kapatilir.

3. icerigi eksik olan zarflar teslim alinmaz.

nn

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

nun ilgili kisimlari

5. “ Baskent Universitesi Ders Ogretim Kayitlari Arsiv Zarfi Takip Ve Teslim Formu” - Islak imzali form-,
bolim sekreteri tarafindan klasorlenerek muhafaza edilecektir.

5.ADIM

“Baskent Universitesi Ders Ogretim Kayitlari Arsiv Zarfi Takip Ve Teslim Formu”’na Klasér / Dosya
Etiket Olusturma;

e Saklama Siireli Standart Dosya Plani Kodu:
e 302.04.( Ogrenci Ozlik isleri —=Sinavlar ) (2024 Versiyon Kodudur.)
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Tablo 1

@ BASKENT UNIVERSITESI DERS OGRETIM KAYITLARI ARSIV ZARFI TAKIP VE TESLIM FORMU

BASKENT
UNIVERSITES]

EGITIM BIRIMi: ILETISIM FAKULTESI

PROGRAM/BOLUM: iLETISIM VE TASARIMI BOLUMU

MI

ILETI§iM TASARIMI BOLUMU

RADYO, TELEVIZYON VE SINEMA BOLUMD
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