BASKENT UNIVERSITESI

DERS OGRETIM KAYITLARI VE OLCME-DEGERLENDIRME BELGELEME
YONERGESI

(Baskent Universitesi Senatosunun 30..10.2025 tarih ve 298/928/851 sayih karariyla yiiriirliige girmistir.)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
Madde 1

Bu ydnergenin amaci, Baskent Universitesinin &n lisans, lisans ve lisansiistii programlarinda
yapilan ders 6gretim kayitlar1 ve 6lgme degerlendirme siireclerine ait tiim belgelerin diizenlenmesi
ve muhafazasi ile ilgili usul ve esaslarin1 diizenlemektedir.

Kapsam
Madde 2

Bu yonerge Baskent Universitesi Tip ve Dis Hekimligi Fakiilteleri disindaki enstitii, fakiilte,
devlet konservatuvari, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda yiiriitiilen 6rgiin ve uzaktan
ogretim faaliyetleri geregi yapilmasi gereken ders Ogretim kayitlart ve 6lgme degerlendirme
belgelerinin diizenlenmesi, teslimi ve muhafazasi ile ilgili hiikiimleri kapsar.

Dayanak
Madde 3

Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 14. maddesi ile 44. maddesi, Bagkent
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve Baskent Universitesi
Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar ve Kisaltmalar
Madde 4
Bu Yonergede gecen;
Universite: Baskent Universitesini,
Rektorliik: Baskent Universitesi Rektorliigiinii,
Senato: Baskent Universitesi Senatosunu,

Akademik Birim: Baskent Universitesi Fakiilte, Devlet Konservatuvari, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu ve Enstitiileri,

Akademik Birim Yoéneticisi: Baskent Universitesi Fakiilte Dekani, Devlet Konservatuvari
Midiiri, Yiksekokul Miidiirt, Meslek Yiksekokulu Miudiirii ve Enstitii Miidiiriin,

Boliim Baskani/Program Sorumlusu/Ana Bilim Dali Baskam: Baskent Universitesi Akademik
Birimlerindeki Boliim Baskanini, Program Sorumlusunu ve Ana Bilim Dal1 Bagkanini,

Ders Sorumlusu: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununda tanimlanmis ve ders veren 6gretim elemani,

Gozetmen: Program sorumlusu ve bdliim/ana bilim dali baskani tarafindan sinavi yapmak iizere
gorevlendirilen 6gretim elemanini ifade eder.



Simav: Birimlerde yiiriitilen ders/kurullardaki, uygulama, 6dev, proje, kisa sinav gibi 6lgme ve
degerlendirme kapsaminda kullanilan yazili, sozlii, pratik degerlendirme aracidir.

Ders Izlencesi (Syllabus): ilgili yariyilda verilen dersin, o yariy1l1 kapsayan tanimu, ders akis1, 6grenme
kazanimlari ile egitim ve dlgme yontemlerini kapsayan tasarimini ifade eder.

Saklama Siireli Standart Dosya Plani1: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alian belgelerin iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek sistemli bir sekilde konu veya fonksiyon
esasina gore dosyalanmasini saglamak tlizere dnceden hazirlanmis konu ve konu numaralarini igeren, bu
belgelerin ne kadar siire ile saklanmalar1 gerektigini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasi.

Birim Sekreteri: Baskent Universitesine bagl Enstitii, Fakiilte, Devlet Konservatuvari, Yiiksekokul ve
Meslek Yiiksekokullart boliim/program/ana bilim dali sekreterlerini,

Birim Belge Yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina yoneten kisiyi,

Birim Arsiv Personeli: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina gerceklestiren kisiyi,

Birim Arsivi: Baskent Universitesine bagli birimler ile bu birimlerde iiretilen, Kamu, dzel kurum ve
kurulusglarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gergek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler
neticesinde olusan, giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve giinliik is akis1 i¢cinde islevi
bulunan ve kullanilan belgelerin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun sekilde
saklandig1 arsivi,

Baskent Universitesi Kurum Arsivi: Baskent Universitesine bagl birimler ile bu birimlerde iiretilen
ve kesin sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina ihtiyag
duyulan evraklarin, birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandigi, sonra ayiklanarak imha
edildigi, kurumsal merkez arsivini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Ol¢me Degerlendirme Siirecleri ve Belgelerine Iliskin Esaslar;
Sinav Oncesi Yapilmasi Gerekenler
Madde 5

1. Sinavlarin, en az iki hafta 6nceden ilan edilen takvim ve programa uygun yapilmasi, sinav
salonlarinin hazirlanmasi, ihtiyag duyulmasi halinde gézetmen goérevlendirilmesi konularinda
ilgili program sorumlusu ve bdliim/ana bilim dali bagkan1 sorumludur.

2.Ders Sorumlusu ile gozetmen(ler) sinavdan sorumludur, smavin kurallara uygun
yapilabilmesini saglamakla yiikiimliidiirler.

3.Smnavlarda kullanilacak soru ve cevap kagitlarinin, sinavdan dnce akademik birim kasesi
ile kaselenmesi ve dersi veren 0gretim elemani tarafindan paraflanmasi gerekmektedir.

4.Dersin sorumlusu ve/veya gozetmeni sinav baslamadan 15 dakika once salonda hazir
bulunmalidir. Sinav gorevine gelemeyecek gozetmenin oOnceden durumu ilgili program
sorumlusuna ve boliim/ana bilim dali bagskanina bildirmesi gerekmektedir.

5.Ogrencilerin sinav baslama saatinden 10 dakika once salonda hazir bulunmalari
gerekmektedir. Sinav bagladiktan ilk 15 dakika i¢cinde sinav salonuna giris yapan 6grencilerin
smava alinip alinmayacagi hususu dersin sorumlusu ve/veya gdzetmenin takdiridir. Sinav
salonundan smavlarin ilk 15 dakikasinda disar1 ¢ikilamaz.



6.S1av i¢in belirlenen siire disinda, hicbir sekilde ek siire verilemez. Engelli 6grenciler igin
sinav siiresine yonelik diizenlemeler ayrica yapilir.

7.Smav salonunda sinav baslamadan 6nce, ders sorumlusu ve/veya gozetmen tarafindan
sinavda uyulacak kurallar, sinavin siiresi, sinav kurallarina uyulmamasi durumuna iliskin disiplin
hiiktimleri ile ilgili gerekli duyurular yapilir.

8.Sinav salonunda, ders sorumlusu ve/veya gézetmen tarafindan gerek sinav baslamadan
once gerekse sinav siiresince herhangi bir sebep gosterilmeksizin 6grencinin yeri degistirilebilir.
Sinavin kurallara uygun bir sekilde yapilabilmesi i¢in &grenciler yapilan uyarilara ve yer
degisikligi gibi hususlara uymakla yiikiimliidiirler. Aksine bir davranis durumunda haklarinda
disiplin hiikiimleri uygulanir.

9.Smava girme hakkina sahip 6g8renci listesi, yoklama listesi olarak ders sorumlusu
tarafindan hazirlanir. Devamsizlik nedeniyle basarisiz sayilan 6grenciler yartyil sonu sinavina
giremezler. Yartyil sonu sinavina alinmayacak 6grenciler sinavdan once ilan edilir.

10. Birden ¢ok salonda yapilan smnavlarda yoklama listeleri sinavdan 6nce, sinav salon
kapilarinda ilan edilerek, 6grencilerin sinava yoklama listesine uygun olarak sinav salonlarina
alinmasi saglanir.

11. Sinav yoklamasi, yoklama listesine sinava katilan 6grencilerin miirekkepli veya
tiikenmez kalem ile imza atmasi ile saglanir. Yoklama alinirken, 6grencilerin 6grenci kimlik kart1
veya kimligini teshise yarayacak kimlik belgelerinin kontrolii yapilir.

12. Imza atan 6grenci sayisi ile simf mevcudu karsilastirilarak smava girmeyenlerin tespiti
sinavda ders sorumlusu ve/veya gozetmen tarafindan yapilir.

13. Sinav salonunda sinavda kullanilacak arag-gerecler disinda herhangi bir iletisim aracinin
(cep telefonu ve bilgi depolama/gdsterme Ozelliklerine sahip elektronik cihazlar, ders notu, kitap
vb.) getirilmesi durumunda, araglarin kapali olarak, erisilemez bir konumda tutulmas1 saglanir.

14. Engelli 6grencilerin sinavi, talep edilmesi halinde ayr1 bir ortamda, ders sorumlusu
ve/veya gozetmen tarafindan yapilabilir.

Sinav Siiresince Yapilmasi Gerekenler
Madde 6

1. Ogrenciler, sinav siiresince, smav diizenine dair kural, talimat ve uyarilara uygun
davranmak ile yiikiimliidiirler. Aksine bir davranis durumunda haklarinda disiplin hiikiimleri
uygulanir.

2. Sorularin dagitilmasi aninda siav salonunda olan 6grenciler, sinava girmis kabul edilir.
Sorular1 gordiikten sonra, sinav tutanagini imzalamadan ve siav kagidini teslim etmeden sinav
salonundan c¢ikamazlar. Aksine bir davranis durumunda haklarinda disiplin hiikiimleri
uygulanir. Ayrica 6grenci sinav soru -cevap kagidini eksiksiz olarak teslim etmelidir, aksi
takdirde 6grencinin sinavi gegersiz sayilir.

3. Smavlarda kitap ya da notlarin agik olarak kullanilmasina izin verildigi durumlarda bu
malzemeler sadece bir 6grenci tarafindan kullanilabilir, birka¢ 6grenci tarafindan paylasilamaz.

4. Ogrenciler smav siiresince birbirlerinden kalem, silgi, hesap makinesi ve benzeri
malzeme aligverisinde bulunamazlar.

5. Smav sirasinda, kullaniomina izin verilmemis bir kaynaktan yararlanilmasi, bir baska
ogrencinin sinav kagidina bakilmasi, 0grenciye sinav kagidi gosterilmesi ya da dgrenciler
arasinda yazili, sozlii herhangi bir bilgi aligverisi ve benzeri eylemler kopya olarak
degerlendirilir. Bu hallerde 6grencinin kagidini teslim etmesi, dersin sorumlusu ve/veya



gozetmen tarafindan olayin igerigini 6zetleyen tutanak tutulmasi, varsa kanitlarin tutanaga
eklenmesi gerekmektedir.

6. Gozetmenlerin simav esnasinda gozetmenlik etkililigini azaltacak faaliyetlerde (cep
telefonu, tablet, bilgisayar gibi cihazlarla ilgilenmek veya kitap dergi gibi basili dokiimanlarla
mesgul olmak vb.) bulunmamalar gerekmektedir.

7. Smav sonunda salonda tek bir 6grencinin kalmas1 miimkiin degildir. Bu nedenle boyle
bir durumun olmas1 halinde, ders sorumlusu ve/veya gozetmen ikinci bir 6grencinin de sinav
salonunda kalmasini saglar. Ikinci 6grenci sinav kagidini vermis olsa bile diger dgrenci smavini
teslim edene kadar salonda kalmak zorundadir.

8. Dersin sorumlusu ve/veya gozetmen tarafindan sinav bitiminde, sinav kagit sayisi ve
yoklama listesindeki 6grenci sayisi karsilastirilarak kontrolii saglanir.

Smav Bitiminde Yapilmasi Gerekenler
Madde 7

1. Sinav bitiminde ders sorumlusu ve/veya gbzetmen tarafindan sinav yoklama listesi ve
sinav tutanagi doldurularak imzalanir. Sinav soru-cevap kagitlari, sinav yoklama listesi, sinav
tutanagi ve smav ile ilgili tim belgeler “Sinav Zarfi” igerisine yerlestirilir.

2. Smav esnasinda disiplin hiikiimlerinin uygulanmasin1 gerektiren kosullarin meydana
gelmesi halinde “Sinav Tutanagi” doldurulur, smav sonrasinda belgeler ilgili program
sorumlusuna ve boliim/ana bilim dali baskanina teslim edilir.

Smav Belgelerin Hazirlanmasi ve Teslim Sekli
Madde 8

1. Dersin sorumlusu yaptig1 her bir sinav i¢in; sinav yoklama listesi, sinav tutanagi, not
dagilim ¢izelgesi, sinav soru-cevap kagidi (bos), sinav soru-cevap kagidi (cevap anahtari), sinav
soru-cevap kagidi (6grenci sinavi), belgelerini 1slak imzali olarak “Sinav Zarfi” i¢ine yerlestirir
ve zarf lizerindeki gerekli alanlar1 isaretler.

2.Donem sonunda dersin sorumlusu tarafindan, yiiriittiigli her ders ve subesi i¢in; sinav
zarfi (ara sinav), siav zarfi (6dev), sinav zarfi (proje), sinav zarfi (yariyil sonu sinavi), sinav zarfi
(diger), ders izlencesi (syllabus), donem yoklamasi, not dagilim ¢izelgesi, son not dokiim belgesi,
ek belgeler 1slak imzal1 olarak, “Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi” igine yerlestirilir ve zarf
tizerindeki gerekli alanlar isaretlenir. Zarf icerigi isaretli alanlara uygun olarak kontrol edilir ve
imzalanir. “Ders Ogretim Kayitlart Arsiv Zarfi” akademik birim sekreterine “Baskent
Universitesi Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi Takip ve Teslim Formu” imzalanarak teslim
edilir.

3.0l¢me araci olarak kullamlan tiim sinav ve smav yerine gecen benzeri ¢alismalar,
ogrenciden teslim alinan ve degerlendirilen her tiirlii dijital belge veya icerik dosyalar1 (metin
belgesi, resim, ses, video, vb. dijital dosyalar) ve degerlendirme 6Slgiitleri (Rubrik, kontrol listesi
vb.) dijjital depolama ortamlarinda (CD, DVD, USB bellek, vb.) 6gretim elemani tarafindan
“Siav Zarf1” icinde muhafaza edilir.

4.Saklanmasi, tasinmasi, korunmasi zor ya da miimkiin olmayan maket, model, el isi
caligmalar1 gibi degerlendirmede kullanilan her tiirlii 6grenci iiriinii akademik birim ydneticisinin
onay1 ile lriiniin degerlendirilmesine olanak saglayacak dijital formata cevrilerek yukaridaki
maddelere uygun bigimde saklanir.

Belge Teslimi ve Siiresi



Madde 9

1. “Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarflar1” en gec bir sonraki akademik ddénem/yaz
okulu kayit yenileme ve ders kayitlari tarihine kadar, ilgili akademik birimin sekreterligine
teslim edilmelidir. Tek ders ve ek smavlara ait “Sinav Zarfi” ilgili sinavlara ait maddi hata
itirazlariin degerlendirme siirecinin bitimini takip eden 7 is giinii i¢inde ilgili akademik birimin
sekreterligine teslim edilmelidir.

2. “Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarflarinin” 8.maddede tanimlanan tiim belgelerin
tam ve eksiksiz olarak diizenlenerek teslim edilmesinden ders sorumlusu, kontrol ve takibinden
boliim baskani/program sorumlusu/ana bilim dali bagskani sorumludur.

Belge Saklama Siiresi
Madde 10

1. “Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarflarr” birim/kurum arsivlerinde Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planinda belirtilen siire dikkate alinarak muhafaza
edilmesinin saglanmasindan akademik birim yoneticisi sorumludur.

2. Yiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planinda ve Devlet
Arsivleri Bagkanliginin yayimlamis oldugu saklama stirelerinde belirtilmeyen evrak saklama
stireleri Rektor tarafindan belirlenir.

Yiirurlik
Madde 11

1. Buydnerge, Baskent Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren
ylriirliige girer ve 2025-2026 Akademik Yil1 Giiz Yartyili itibariyle uygulanir.

2. Bagkent Universitesi Senatosunun 19.02.2018 tarih ve 221/851 sayil1 karari ile kabul
edilmis olan “Baskent Universitesi Ogretim Kayitlar1 ve Sinav Uygulama Y&nergesi”
yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yiiriitme
Madde 12

1. Bu yénerge hiikiimlerini Baskent Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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