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1.Adim: Dersi veren 6gretim elemani tarafindan,

Yariyil sonunda ilgili derse ait; bu kilavuzda Ek-2" de tabloda gosterilen belgeler,

Islak imzali olarak, “Sinav Zarfi/ Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi” i¢ine yerlestirilir,

Zarf tizerindeki gerekli alanlar isaretlenir,

Zarf igerigi isaretli alanlara uygun, kontrol edilir ve imzalanir,

Siav Zarfi/ Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi Enstitii, Fakiilte, Devlet Konservatuvari,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullar: sekreterine “Baskent Universitesi Smav Evrak Takip
ve Teslim Formu” ile, imzalanarak teslim edilir.

2.Adim:

“Siav Zarfi/ Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarf” icerigi, ilgili sekreter tarafindan, EK-2’de
yer alan tablo dikkate alinarak, kontrol edilir ve teslim alinir.
Igerigi eksik olan zarflar teslim alinmaz.

“Sinav Evrak Takip ve Teslim Formu
doldurulacaktir.

nun ilgili kistmlar asagidaki 6rnek 1 ‘e gore

“Sinav Evrak Takip ve Teslim Formu” - Islak imzali form-, boliim sekreteri tarafindan
klasorlenerek muhafaza edilecektir.
“Sinav Evrak Takip ve Teslim Formu’na Klasor / Dosya Etiket Olusturma;
o Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 Kodu:
» 302.04. ( Ogrenci Ozliik Isleri —Smavlar ) (2024 Versiyon Kodudur.)
o Ornek etiket bu kilavuzda Ek-1 olarak yer almaktadir.
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Ornek 1: Sinav Evrak Takip ve Teslim Formu
<>
BASKENT SINAV EVRAK TAKiP VE TESLIM FORMU
UNIVERSITESI
Egitim Birimi iktisadi ve idari Blimler Fakiiltesi Egitim-Ogretiili: 2022-2023 Donemi:Bahar Dénemi
Program/Bélim: iktisat Boliimii

Dersin Kodu|Dersin Adi Ogretim Uyesi[Teslim Eden/imza Teslim Alan /imza Tarih
Adi Soyadi

EKON101 |Ekonomiye Giris 1 Dersin Dersin Sorumlusu Arsiv Zarfini Teslim Alan Arsiv Zarfinin Teslim Tarihin,
Sorumlusu Ogretim Elemanin Islak  |Béliim Sekreterinin adini yaziniz.
Ogretim imzasi Buraya atilacak.  |yaziniz ve imzalayiniz.
Elemaninin
Adini yaziniz.

Form No: 81,5 Revizyon No:

Uygulama Tarihi:01.02,2023 Revizyon Tarihi:
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3.Adim:

® Birim/ Béliim sekreteri tarafindan teslim alman Sinav Zarfi/ Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv
Zarflari, Birim/ Bolim Arsivine “BUKAR.KLV.002 — Belgelerin Birim Arsivine Kabul Edilme
Stiregleri Kilavuzu™ na uygun arsivleme siirecleri uygulanarak, konulur.
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Sayfa: 4/5

Ek-1 Klasor/Dosya Etiket Ornegi
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Birim Kodu

302.04

"

OGRENCI OZLUK ISLERI
SINAVLAR

"oow

2023
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Ek-2 Ders Ogretim Kayitlari Arsiv Zarf Igerigi Tablosu
BASKENT UNIVERSITEST
KURUM ARSIV
SINAV ZARFI / DERS OGRETIM KAYITLARI ARSIV ZARFLARI ICERIGI SAKLAMA SURELERI TABLOSU _
STANDART DOSYA PLANI SARLAMA SURES
ZARF SIRA NO KONU ADI KONU KODU BIRIM ARSIVI | KURUM ARSIVI
H é 1 |SINAV YOKLAMA LIisTESI 302.07 10 YIL
E T 2 |SINAV TUTANAGI 406 2YIL
E E 3 |SINAV DISIPLIN TUTANAGI 406 10 YIL
< E 4 |SINAV SORU KAGIDI (BOS) SDPK 302.04 2 YIL
= = 5 |SINAV SORU VE CEVAP KAGITLARI 302.04 2YIL
| ﬁ s & |SINAV CEVAP ANAHTARI 302.04 2YIL
a SINAV NOT DAGILIM CIZELGESI-
7 HARF ARATIGT 302.04.16 10 YIL
3 8 |DERS IZLENCESI 105 10 YIL
E o 9 |DONEM YOKLAMASI 302.07 10 YIL
3 % E & 10 |HARF ARALIKLARI 302.04.16 10 YIL
= n f,;’l d SINAV NOT DAGILIM GIZELGESI-
E Eg 2 11  |HARF ARALIGI 302.04.16 10 YIL
E TEE = 12 |SON NOT DOKUM BELGESI 302.04.16 10 YIL
'2 5 ODEV.PROJE.LABORATUVAR,
A PERFORMANS VB CALISMALARA
13 [fLISKIN BELGELER 302.04 2YIL
KURUM
14 |TEZLER 302.14 SURESIZ KUTUPHANESE
*Tabloda yer alan tiim formlara, asagidaki linkten
ulasabilirsiniz.

https://bu

kar.baskent.edu.tr/kw/menu icerik.php?birim=1017

&menu id=31
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