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ISTANBUL 29 MAYIS UNIiVERSITESI
SINAV EVRAKI TESLIMi VE MUHAFAZASINA ILISKIiN USUL VE ESASLAR
(Universite Senatosunun 23.07.2025 Tarih ve 2025/15-8 sayil karariyla kabul edilmistir.)

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Istanbul 29 Mayis Universitesi’nin 6n lisans, lisans ve lisansiistii
programlarinda yapilan smavlarin evrakinin diizenlenmesi ve muhafazasi ile ilgili usul ve
esaslar1 diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) istanbul 29 Mayis Universitesi’nde orgiin ve uzaktan &gretim
faaliyetleri geregi yapilmasi gereken her tiirlii sinav evrakinin diizenlenmesi, teslimi ve
muhafazasi ile ilgili hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Istanbul 29 Mayis Universitesi Lisans Egitim-Ogretim ve Simav
Yonetmeligi, Istanbul 29 Mayis Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ve
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 14’iincii maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu esaslarda gecen;

a) Birim Sekreteri: Istanbul 29 Mayis Universitesi’ne bagh Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Enstitii (boliim/program) sekreterlerini,

b) Ogretim Elemani: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda tanimlanmis ve ders veren
Ogretim liyesi, 6gretim gorevlisini,

c) Smav Evraki: Birimlerde, gozetimli ve siiresi belirli olarak uygulanan; ara sinav, yariyil
sonu sinavi, biitiinleme sinavi, mazeret sinavi, mezuniyet i¢in ek simav olarak tanimlanmis
sinavlara ait her tiirlii materyali.

¢) Ders Katalogu: Ilgili dénemde okutulan dersin, o dénemi kapsayan tanimi, ders akis,
ogrenme kazanimlar ile egitim ve 6l¢me yontemlerini kapsayan tasarimini (syllabus),

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Smav Degerlendirme Evrakina iliskin Esaslar

Teslim Edilecek Degerlendirmeye Esas Sinav Evraki

MADDE 5 - (1) Proje, bitirme 6devi, laboratuvar, atdlye, yazili, sozlii ve benzeri
caligmalar igeren dersler ile kisa sinav, 6dev, telafi vb. yazili, s6zIii 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) Ogretim Elemanlari, elektronik ortamda yapilan sinavlara ait evrakin ya ¢iktisini ya
da elektronik olarak kayitlanmig rnegini (CD) teslim ederler.

(3) Miifredatinda zorunlu mesleki staj bulunan programlarda, Staj Koordinatorleri, Staj
Komisyonu Bagkani/ Sorumlusu / Danigmani, yapilan degerlendirmelere iligkin degerlendirme
formlar1 ve dokiimanlarini hazirlar.

Evrak Teslim Siiresi

MADDE 6- (1) Sinav evraki, en ge¢ akademik takvimde ilan edilen tarihte ilgili birime
(fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, enstitii sekreterlerine) teslim edilir.

Evrak Teslim Sekli

MADDE 7- (1) Sinav evraklar ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii
Sekreterligi tarafindan kontrol edilerek, herhangi bir eksiklik bulunmadig: takdirde asagida
belirtildigi sekilde teslim alinmalidir;

a) Adim-1: OBS ekraninda sol taraftaki meniiden <Ders> sekmesinden <Sinav Evrak
Takip> sekmesine girilip, sol iistten ilgili <Ogretim Yilr> ve ilgili <Ogretim Dénemi> secilip
<Listele> sekmesi tiklanir,

b) Adim-2: <Ders Kodu> boliimiine ilgili dersin kodu yazilip <Gtincelle> sekmesi ile ders
bilgilerine girilir,

€) Adim-3: <Teslim Tarihi> sekmesine giincel tarih girilir, <Evrak Listesi> boliimiinden
ilgili 6gretim elemanindan teslim alinan tiim belgeler igaretlenir ve sag iistten <Kaydet> tusuna
basilir,

¢) Adim-4: Sag iistte bulunan <Yazdir> tusuna basilir ve alt satirda bulunan disket
resimlerinden sol taraftaki tiklanip olusan PDF dosyasi seklindeki teslim tutanagi iki parcali
stickere yazdirilir, Sinav evraki teslim tutanagi (EK-1) dersin 6gretim elemani ve sinav evrakini

teslim alan kisi tarafindan unvan, ad, soyad yazilarak imzalanir, Tiim sinav evraki 30x40 cm
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boyutlarindaki "Sar1 Zarf" ‘a konulup zarf kapatilir ve tutanagin bir kopyas1 zarfa

yapistirilip diger kopyasi ilgili 6gretim elemanina teslim edilir.

(2) Herhangi bir belgeye baglanmayan sinav degerlendirmeleri dikkate alinmaz ve ilgili
akademik birim sekreterine teslimi yapilamaz.
(3) Icerigi eksik olan zarflar eksiklikleri giderilmeden birim sekreterliklerince teslim
alinmaz.
(4) Teslim alinan sinav evraki birim sekreterliklerinde iki yil siireyle muhafaza edilir.
Smav Zarflarinin icerigi
MADDE 8 - (1) Dersi veren 6gretim elemani (staj ¢alismasi dahil) teslim edecegi sinav
zarfinda;
a) Ders katalog c¢iktis1 (dersin Ogretim elemaninin tinvani adi, soyadi yazilarak
imzalanmalidir),
b) Ders devam raporu (dersin Ogretim elemanmin invani adi, soyadi yazilarak
imzalanmalidir),
c) Not baremi belirtilmis smav kagitlar1 (veya CD) (her bir sinav kagidi iizerinde not
baremine gore dgrencinin her sorudan kag¢ puan aldigi belirtilmelidir),
¢) Sinavlara ait sinav tutanagi ve varsa 0devler (tutanagin tiim alanlarinda miirekkepli
kalem kullanilmali ve dersin 6gretim elemaninin {invani ad1, soyadi yazilarak imzalanmalidir),
d) Cevap anahtart,
e) Varsa uzaktan 6gretim siirecinde yapilan ders, ddev, proje vb. dokiimanlara ait CD,
f) Not dokiimii (Dersin 6gretim elemaninin tinvani adi, soyadi yazilarak imzalanmalidir).
g) Sinav/kurul/staj sonu¢/degerlendirme formlari,
bulunur.
Uzaktan Ogretim
MADDE 9- (1) Uzaktan 6gretim programlar ile uzaktan &gretim yoluyla verilen
derslerin basili veya elektronik ortamda yapilan sinav sorulariin giivenliginin saglanmasi ve
arsivlenmesi dersin dgretim elemaninin Ve ilgili birimin sorumlulugundadir.
Siav Evraki Saklama Siiresi
MADDE 10- Ilgili birim sekreterligi teslim aldig1 smav evraki arsivinde iki y1l saklar.
UCUNCU BOLUM
Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiirirlik
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MADDE 11- (1) Bu Usul ve Esaslar Istanbul 29 May1s Universitesi Senatosu’nda

kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 12 — (1) Bu Usul ve Esaslar hiikiimlerini istanbul 29 Mayis Universitesi Rektorii



EK-1

ISTANBUL 29 MAYIS UNiVERSITESI / ISTANBUL 29 MAYIS UNIVERSITY

SINAV EVRAKLARI ARSIV FORMU / ARCHIVE OF EXAM MATERIALS FORM

Egitim (")gretim Yih / Academic Year :

Yariyil / Semestre :

Fakiilte / Faculty :

Boliim / Department :

DersNo - Sube / CourseNo - Brach :

Ders Kodu - Ders Adi/ Code - Name :

Ogretim Elemam / Lecture :

Aciklama / Description :

Teslim Tarihi / Delivery Date :

Vize Smav Kagitlart Final Smav Kagitlart
Vize Cevap Kagidi Final Cevap Kagidi
Vize Smav Tutanagt Final Smav Tutanagi
Vize Not Baremi Final Not Baremi

Devam Raporu
Katalog Ciktist
Not Dokiimii

Odev,Proje vb.

Teslim Alanin imzas1
Receive's Signature

Teslim Edenin imzast
Deliver's Signature




