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T.C.
BAYBURT UNIVERSITESI
SINAV EVRAKI TESLIMIi VE MUHAFAZASINA ILiSKiN USUL VE ESASLAR
BiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1 - (1) Bu usul ve esaslarm amaci; Bayburt Universitesi’nin &n lisans, lisans, Yiiksek
lisans ve Doktora programlarinda yapilan sinavlara ait evraklarin teslim ve muhafaza edilme
kosullarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu usul ve esaslar, Bayburt Universitesi’nde 6rgiin ve uzaktan Ogretim
faaliyetleri geregi yapilmasi gereken her tiirlii smav evrakinin diizenlenmesi, teslimi ve
muhafazasi ile ilgili hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu usul ve esaslar Bayburt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi, Bayburt Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ile 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun 14’iincii maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1)

a)Boliim Baskanligi: Bayburt Universitesine bagl fakiilte/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu
boliim baskanliklarini,

b)Anabilim/Ana sanat Dali Baskanhigi: Bayburt Universitesine bagl lisansiistii programi
bulunan anabilim/ana sanat dal1 bagkanliklarini,

¢)Ogretim Elemani: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda tamimlanmis ve ders verme
yeterliligine sahip 6gretim iiyesi, 08retim gorevlisi ve arastirma gorevlisini,

¢)Smavlar: Birimlerde okutulan derslerden, kurullardan, stajlardan, o6dev proje vb.
etkinliklerden tiim 6l¢me degerlendirme isleminin katilimiyla hesaplanan basari notunun ortaya
cikardig1 gozetimli, siiresi belirli Ara sinav, Yariyll Sonu Sinavi, Biitiinleme Sinavi, Mazeret
Sinavi, Mezuniyet Sinavi, Ek Sinav ve Muafiyet/Yeterlilik Sinavi vb. olarak tanimlanmis
sinavlari,

d)Senato: Bayburt Universitesi Senatosunu,

e)Rektdr: Bayburt Universitesi Rektoriinii

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Siav Degerlendirme Evrakina iliskin Esaslar

Evrak teslim sekli

MADDE 5- (1) Yapilan smavlara (yazili, sozlii) ait belgeler matbu Smav Evraki
Teslim/Tesellim Tutanagi (EK-1) ile birlikte program tiirii On lisans/Lisans olanlar igin
bolim bagkanligina Yiiksek lisans/Doktora olanlar i¢in ise Anabilim/Ana sanat Dali
Baskanligina dersin 6gretim elemani tarafindan sahsen teslim edilir.

Evrak teslim siiresi
MADDE 6- (1) Siav evraki, sinavin tiiriine gore akademik takvimde yer alan sinav kesin kayit
tarihinin bitimini izleyen 3 is giinii i¢erisinde ilgili boliim, anabilim/ana sanat dali bagkanligina
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teslim edilir.

Teslim edilecek degerlendirmeye esas sinav evraki

Madde 7-(1) Proje, bitirme 6devi, laboratuvar, atdlye, yazili, s6zlii ve benzeri ¢alismalar igeren
dersler ile kisa sinav, 6dev, katilim, telafi, yazili, sozIlii ve benzeri sekilde degerlendirme
yontemlerinden biri  kullanildiginda, sorumlu o6gretim elemani her birine iligskin
degerlendirmeye esas yazili veya dijital ortamda olusturulmus bir belge diizenlenmesini
saglamak zorundadir.

(2) Sinavlar1 yazili ortamda gerceklestirmeyen, dinleti, maket, proje ve benzeri liriinler izerinden
degerlendirme yapan 6gretim elemanlar1 her sinav ve/veya her 6grenci i¢in tutanak diizenlemek
ve imzalamak zorundadirlar.

(3) Simavlar i¢in komisyon/kurul olusturulan birimlerde komisyon/kurul bagkanlar1 tarafindan,
ilgili donemde/yilda yapilan sinavlart her 6grenci i¢in ayr1 ayr1 tutanaga baglayarak belgelemek
ve tutanaklarda degerlendirme kriterlerini belirtmek zorundadirlar.

(4) Sinav evrakini dijital ortamda tutan 6gretim elemanlari, bu evrakin ya ¢iktisini ya da dijital
ortama kaydedilmis (disk, taginir bellek vb.) 6rnegini teslim etmek zorundadirlar.
Komisyon/kurul bagkanlari, yapilan degerlendirmelere iliskin degerlendirme evrak ve
dokiimanlarini da teslim etmek zorundadirlar.

Sinav zarflarimin icerigi

MADDE 8 - (1) Dersi veren 6gretim elemant (staj dersleri dahil) teslim edecegi sinav zarfinda;

a) Derse devam listesini (Yariyil Sonu Sinavi i¢in),

b) Sinav imza listesini,

c¢) Cevap anahtarini,

¢) Klasik sinavlarin simav kagitlari, elektronik okutulan sinavlarin optik cevap formlari, klasik olmayan
(bir tiriine bagl1) sinavlarda degerlendirme tutanagi, elektronik kayit belgesini (disk, tasinir bellek vb.),
d) Sinav/kurul/komisyon degerlendirme evrak ve dokiimanlarini

teslim eder.

Uzaktan 6gretim

MADDE 9- (1) Uzaktan 6gretim programlar ile uzaktan 6gretim yoluyla verilen derslerin
basili veya elektronik ortamda yapilan sinav giivenliginin saglanmasi ve arsivlenmesi Uzaktan
Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi nin sorumlulugundadir.

Sinav evraki saklama siiresi
Madde 10- Boliim, anabilim/ana sanat dali bagskanlig: teslim aldig1 sinav evraklarini arsivde
en az 2 (iki) yil saklar.

UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliik

MADDE 11- (1) Bu Usul ve Esaslar Bayburt Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 12 — (1) Bu Usul ve Esaslarm hiikiimlerini Bayburt Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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BAYBURT UNIVERSITESI

Dali Bagkanhg

Dekanhgi/Mudurligu
Bolum/Anabilim/Ana sanat

Sinavin Tiiri

Butinleme Sinavi
Mezuniyet Sinavi
Ek Sinav

O Muafiyet/Yeterlilik Sinavi

Dok. No.
Ik
. . o Dizenleme
SINAV EVRAKI TESLIM/TESELLUM TUTANAGI | Tarihi:
FORMU 30/12/2022
Rev. No/Tar.:
01-28/06/2024
Sayfa:1
Egitim-Ogretim Yili ve Dénemi | 20.../20.... Giz  Bahar®  YazU
Programin Adi
Ders Bilgileri
Dersin Kodu ve Adi
Dersin Verildigi Sinif ve Grup
Dersi Veren Ogretim Elemaninin
Unvani, Adi ve Soyadi :
Imza :
Sinav Bilgileri
Ara Sinav ( ........................ ) (Birden fazla olmasi halinde sinavin ismini
belirtiniz)
D Mazeret Sinavi
Yariyil Sinavi

Degerlendirmeye Esas Evrak

U Sinav Kagidi (.... Ogrenciye ait
- Proje Tutanagi (.... Ogrenciye ait
Degerlendirme Tutanag (.... Ogrenciye ait

sinav kagidi)
proje tutanagi)

deg. tutanagi)

O CD/Tasinir bellek (.... Ogrenciye ait ...... CD/bellek)
Derse Devam Listesi O Meveut O Meveut Degil
Sinav imza Listesi O Meveut D Meveut Degil
Cevap Anahtan U Meveut D Meveut Degil

Teslim-Teselliim Bilgileri

Teslim/Teselliim Tarih Tarih: .../.../120...
Teslim Eden Ad ve Soyad imzasi
Teslim Alan Ad ve Soyad imzasi

Form No: F45/ OiD/01
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BAYBURT UNIVERSITESI

................................................ Dekanhgi/Mudurligu
.......................................................... Bolim/Anabilim/Ana sanat
Dali Bagkanhg
Dok. No.
ik
Duzenleme
. o Tarihi:
SINAV EVRAKI ZARFI ONYUZU FORMU 30/12/2022
Rev. No/Tar.:
01-28/06/2024
Sayfa:2
Egitim-Ogretim Yili ve Dénemi | 29 /20.... GiizD BaharO  Yaz 3
Programin Adi
Ders Bilgileri
Dersin Kodu ve Adi
Dersin Verildigi Sinif ve Grup
Dersi Veren Ogretim Elemaninin
Unvani, Adi ve Soyadi :
Imzasi :
Sinav Bilgileri
D Ara S|naV ( ....................... ) (Birden fazla olmasi halinde sinavin ismini belirtiniz)
O Mazeret Sinavi
O Yariyill Sinavi
Sinavin Tiirii O Bitlinleme Sinavi
O Mezuniyet Sinavi
0O Ek Sinav
O Muafiyet/Yeterlilik Sinavi
Zarf Acildi ise Nedeni ve Tarihi: Zarfi Agan Kisilerin Adi Soyadi ve imzasi
Ad Soyad Ad Soyad Ad Soyad
Imza Imza Imza

Form No: F45/ OiD/01
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