
Ders Yoklamalarının Düzenlenmesi

Ders öğrenci listesi otomasyon sistemi üzerinden çıktı alınır. (Farklı bir

liste kullanılmamalıdır)

Her hafta ilgili evrak öğrenci tarafından imzalanır.

İmzalanmış listeler ilgili dersin sorumlu hocası tarafından otomasyon sistemine

işlenir ve derse ait bu evraklar son yarı yıl sonu sınavından en geç 15 gün sonra

bölüm başkanına zarf içerisinde ve imza karşılığında teslim edilir.

Bölüm başkanı biriminde ders veren tüm akademisyenlerden ders yoklama

listelerini toplar ve düzenler. Sınıf, ders ve dönem bazında düzenlenmiş tüm

ders yoklama listeleri bölüm başkanı tarafından bölümün bağlı olduğu birimin

arşiv yetkilisine imza karşılığında teslim edilir.

Ders yoklama listeleri arşiv yetkilisi tarafından arşive kaldırılır.



• Iğdır Üniversitesi bilgi yönetim sistemine
giriş yaptıktan sonra «Ders Öğrenci
Listesi» butonuna tıklayınız.



Ders listele butonuna tıklayınız. 



Ders listesi oluşturulduktan sonra yoklama 
listesi oluşturulacak ders listeden seçilir. 



Raporlama kriterlerinden ders devam listesi seçilir.



14 Hafta boyunca alınan yoklama listeleri otomasyon

sistemine işlenir.



İlgili derse ait yarı yıl sonu sınavı gerçekleştirildikten en geç 15 gün sonra

dönem boyu alınan yoklama listeleri dersin sorumlu eğitmeni tarafından bölüm

başkanına imza karşılığında teslim edilir. İlgili evrakın teslimi için zarf

üzerindeki bilgiler doldurulur. Bu bilgileri içeren belge tüm birimler için

standart olacak şekilde hazırlanmıştır ve biriminize ebys aracılığı ile

ulaştırılmıştır.





Yoklama listelerinin yerleştirileceği zarflar bölüm başkanlıklarına

birim yöneticisi tarafından temin edilmelidir. Zarfın üzerindeki

tüm bilgiler standart şekilde tutulmalı ve değişiklik yapılmadan

hazırlanmalıdır. Bilgilerin bulunduğu Word belgesinden çıktı

alınarak zarfın üzerine yapıştırılabilir ya da zarflar üzerine baskı

yapılabilir.

Yoklama listesi evraklarının tamamı ilgili bölüm başkanında

toplandıktan sonra bölüm başkanı tarafından sınıf ve dönem

bilgileri dikkate alınarak tasnif edilir. Düzenlenen dosyalar bağlı

olduğu birimin arşiv görevlisine imza karşılığında teslim edilir.



Sınav Evrakının Düzenlenmesi

Sınav uygulaması için sınav yoklama listesi otomasyon

sisteminden alınır. (Farklı bir liste kullanılmamalıdır)

Sınav uygulaması yapılır ve sınav evrakları düzenlenir.

Sınav notları ilan edilerek ilgili evraklar yarı yıl sonu sınav

tarihinden en geç 15 gün sonra bölüm başkanına teslim

edilir.

Ders bazında düzenlenmiş sınav evrakları bölüm başkanı

tarafından ilgili bölümün bağlı olduğu arşiv yetkilisine

evraklar imza karşılığında teslim edilir.

Derse ait sınav evrakları arşiv yetkilisi tarafından arşive

kaldırılır.



• Iğdır Üniversitesi bilgi yönetim sistemine
giriş yaptıktan sonra «Ders Öğrenci
Listesi» butonuna tıklayınız.



Ders listele butonuna tıklayınız. 



Ders listesi oluşturulduktan sonra sınav imza  
listesi oluşturulacak ders listeden seçilir. 



Raporlama kriterlerinden sınav imza listesi seçilir.



Sınav imza listesi alınıp, sınav uygulaması yapıldıktan sonra sınav evrakı hazırlanır. Sınav
kağıtları teslim zarfı önceden birim yöneticisi tarafından uygun şekilde hazırlanarak bölüm
başkanlarına sunulur . Bölüm başkanı zarfları bölümünde ders veren her akademisyene
ulaştırır. Zarfların üzeri uygun şekilde doldurulur.



Sınav evrakı ilgili dersin sınav tarihinden en fazla 15 gün sonra 
ilgili bölüm başkanına imza karşılığında teslim edilir. 

Bölüm Başkanı tarafından bölüme ait tüm sınav evrakları sınıf, 
dönem ve ders bazında sınıflandırılarak bağlı olduğu üst birimin 
(müdürlük/dekanlık) arşiv yetkilisine dönem sonunda yapılan son 
sınavdan en fazla 15 gün sonra imza karşılığında teslim edilir.

Sınav evraklarının ekleneceği zarf hazırlanır. Zarfın 
içeriğine tüm evraklar dahil edilir.
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