Ders Yoklamalarinin Duizenlenmesi

Ders ogrenci listesi otomasyon sistemi iizerinden ¢ikt1 alinir. (Farkl bir
! liste kullanilmamahdair)

Her hafta ilgili evrak ogrenci tarafindan imzalanir.

Imzalanmus listeler ilgili dersin sorumlu hocasi tarafindan otomasyon sistemine |
islenir ve derse ait bu evraklar son yar yil sonu sinavindan en ge¢ 15 giin sonra
boliim baskanina zarf icerisinde ve imza karsihginda teslim edilir. p

Boliim baskam biriminde ders veren tiim akademisyenlerden ders yoklama\
listelerini toplar ve diizenler. Simif, ders ve donem bazinda diizenlenmis tiim

ders yoklama listeleri béliim baskam tarafindan boliimiin bagh oldugu birimin
\_arsiv yetkilisine imza karsihginda teslim edilir.

J
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Raporlama kriterlerinden ders devam listesi secilir.

Ebegilen Organizasyon ve Atinda Acilan Tom Dersler
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sistemine islenir.
\

14 Hafta boyunca alinan Yyoklama listeleri otomasyon
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[1gili derse ait yar1 yil sonu smavi gerceklestirildikten en ge¢ 15 giin sonra
donem boyu alinan yoklama listeleri dersin sorumlu egitmeni tarafindan boliim
baskanina imza karsiliginda teslim edilir. Ilgili evrakin teslimi icin zarf
tizerindeki Dbilgiler doldurulur. Bu bilgileri iceren belge tiim birimler i¢in
standart olacak sekilde hazirlanmistir ve biriminize ebys araciligi ile
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Not: Evrak ilgili bt himin haglanma donem somumda gergeldectirilon son smav tarihinden en gee 15 giln sonra techm edibvelbidir.
Boliim derslerine ait tiim yoldana evrallar ikgili donemin son yar yil sonu smav tarihind izleyen 15 giin icerisinde hirim argy
yetkilisine bolim baglan tarafmdan teshin edilnvuehidir,
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Yoklama listelerinin yerlestirilecegi zarflar boliim baskanliklarina
birim yoneticisi tarafindan temin edilmelidir. Zarfin tizerindeki
tim bilgiler standart sekilde tutulmali ve degisiklik yapilmadan
hazirlanmalidir.  Bilgilerin bulundugu Word belgesinden c¢ikti
alinarak zarfin iizerine yapistirilabilir ya da zarflar tizerine baski
yapilabilir.

Yoklama listesi evraklarinin tamami i1lgili boliim baskaninda
toplandiktan sonra bolim baskani tarafindan smif ve donem
bilgileri dikkate alinarak tasnif edilir. Diizenlenen dosyalar bagli
oldugu birimin arsiv gorevlisine Imza karsiliginda teslim edilir.



Sinav Evrakinmin Diuzenlenmesi ]

/’
Sinav uygulamasi icin smav yoklama listesi otomasyon
Lsisteminden alimr. (Farkh bir liste kullanilmamalidir)

/
Sinav uygulamasi yapihir ve sinav evraklari diizenlenir. l

Sinav notlan ilan edilerek ilgili evraklar yar1 yil sonu simav
tarihinden en ge¢ 15 giin sonra boéliim baskanmmma teslim
edilir p

~ R
Ders bazinda diizenlenmis sinav evraklar1 bolim baskam

tarafindan ilgili boliimiin bagh oldugu arsiv yetkilisine

\\evraklar Imza karsihginda teslim edilir. )
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Raporlama kriterlerinden sinav imza listesi secilir.

Ebegilen Organizasyon ve Atinda Acilan Tom Dersler
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Sinav imza listesi alinip, sinav uygulamasi yapildiktan sonra sinav evraki hazirlanir. Sinav
kagitlan teslim zarfi 6nceden birim ydneticisi tarafindan uygun sekilde hazirlanarak bélim
baskanlarina sunulur . Bélim baskani zarflari béliminde ders veren her akademisyene
ulastinir. Zarflarin Gzeri uygun sekilde doldurulur.
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Not: Evrakilgili hiliimiin baskamna simav tarihinden en geg 15 giin sonra teslim edilmelidir. Biliim derslerine ait tiimn smmav
evraldar: ilgili dinemin son yari yi sonu sinav tarihini izleyen 15 giin icerisinde birim arsiv yetkilisine béliim baskam tarafindan
teslim edilmelidir,




Sinav evraklarinin eklenecegi zarf hazirlanir. Zarfin
icerigine tum evraklar dahil edilir.

Sinav evraki ilgili dersin sinav tarihinden en fazla 15 glin sonra
ilgili bolum baskanina imza karsiliginda teslim edilir.

Bolum Baskani tarafindan bdlime ait tim sinav evraklari sinif,
donem ve ders bazinda siniflandirilarak bagli oldugu Gst birimin
(mudurluk/dekanlik) arsiv yetkilisine donem sonunda yapilan son
sinavdan en fazla 15 giin sonra imza karsiliginda teslim edilir.
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