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SINAV ZARFI-A4 ZARF- İÇERİSİNE YERLEŞTİRİLECEK BELGELER LİSTESİ 
   Sınav Zarfına 1.sırada 

1 B1-SINAV YOKLAMA LİSTESİ 
BELGELERİ 

SIRASINA 

UYGUN 

ZIMBALAYINIZ 

Yerleştirilecek 

 

2 

 
B2-SINAV TUTANAĞI 

Sınav Zarfına 2.sırada 

Yerleştirilecek 

 

3 

 
B3- NOT DAĞILIM ÇİZELGESİ 

Sınav Zarfına 3.sırada 

Yerleştirilecek 

   

 

4 

 

 B4-SINAV SORU / CEVAP KAĞIDI -BOŞ 

Sınav Zarfına 4.sırada 
Yerleştirilecek 

 

5 

B4-SINAV SORU / CEVAP KAĞIDI – 

SINAV CEVAP ANAHTARI- 

DEĞERLENDİRME KRİTERLERİ 

Sınav Zarfına 5.sırada 
Yerleştirilecek 

 

6 
B4-SINAV SORU / CEVAP KAĞIDI – 
ÖĞRENCİ 

 Sınav Zarfına 6.sırada 

Yerleştirilecek 

 

 

 

 

1.ADIM 

Yarıyıl içerisinde yapılan sınavlardan sonra, yukarıda tabloda yer alan 6 (altı) adet belge, 

1. Dersin sorumlusu tarafından doldurulur, 

2. Gerekli belgeler Islak imza ile imzalanır, 

B1-Sınav Yoklama Listesi 

B2-Sınav Tutanağı 

B3- Not Dağılım Çizelgesi  

B4- Sınav Soru / Cevap Kâğıdı –Boş 

B4- Sınav Cevap Anahtarı-Değerlendirme Kriterleri, tabloda belirtilen sıraya uygun olarak, 

birlikte zımbalanır, 

B4- Sınav Soru / Cevap Kâğıdı –Öğrenci 

3. “Sınav Zarfı” içerisine yerleştirilir, 

4. Zarfın içeriği kontrol edilir, üzerinde yer alan ilgili bilgiler işaretlenir, 

5. Dersin Sorumlusu tarafından imzalanarak onaylanır. 

6. Sınav Zarfı içerisindeki belgeler ilgili personel tarafından kontrol edilerek teslim alınacaktır. 

Lütfen zarfı açık bırakınız. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sınav Belgeleri Oluşturma ve İndirme Alanı (YBS)  

 

 

 
 

 

 

 

 1 Numaralı alanda yer alan ilgili kutuları doldurunuz, 

  Kayıt ediniz,  

 2 Numaralı alandan çıktı alınacak belgeyi seçiniz. 

 Bilgisayarınıza indiriniz. 
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B1.Sınav Yoklama Listesi 

 

 

1.1. “Sınav Yoklama Listesi” formu sistem tarafından doldurulmuş PDF formatında veya boş 

Word belgesi olarak, YBS’nden indirilir. 

 

 

 

 

 

 

 



B-2.Sınav Tutanağı 

 

2.1. Geçmiş dönem uygulaması “Disiplin Tutanağı” kullanımdan kaldırılmıştır. 

2.2. Sınav Tutanağı, sınav sorunsuz olarak tamamlanmış olsa bile doldurulmalıdır.  

2.3. Sınavda sorun yaşanması halinde “Sınav Tutanak” formu kullanılacaktır. Sınavda sorun 

yaşanması durumunda sınav tutanağı detaylı olarak doldurulmalıdır.  

 

 



B-3.Not Dağılım Çizelgesi 

 

 

3.1. “Not Dağılım Çizelgesi” Formunda yer alacak bilgiler sistem tarafından doldurulmuş 

excel formatında YBS’nden indirilir. Dersin sorumlusu ihtiyaç durumunda sütun ekleyebilir.  

3.2. “Harf Aralıkları” formda zorunlu bulunması gereken alandır, silinmeden çıktı alınmalıdır. 

 

 

 

 

 

 

 



B-4.Sınav Soru / Cevap Kağıdı 

 

 

4.1. “Sınav Soru/Cevap Kağıdı” Formu word formatında YBS’nden indirilir. Bu formda ilgili 

alanlar boş olarak gelir.  

4.2. Sınavlarda kullanılacak “Sınav Soru/Cevap Kağıdı” asıl kopyasının her iki tarafı birim 

kaşesi ile kaşelenmeli ve dersin sorumlusu tarafından paraflandıktan sonra, sınav merkezinde 

çoğaltma işlemi gerçekleştirilmelidir. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DERS ÖĞRETİM KAYITLARI ARŞİV ZARFI-A3 ZARF- İÇERİSİNE 

YERLEŞTİRİLECEK BELGELER LİSTESİ 

 
   Arşiv Zarfına 1.sırada 
1 B5-DERS İZLENCESİ (Syllabus)  Yerleştirilecek 

 

2 

 
B6-DÖNEM YOKLAMASI BELGELERİ 

SIRASINA 

UYGUN 

ZIMBALAYINIZ 

Arşiv  Zarfına 2.sırada 

Yerleştirilecek 

 

3 

 
B7-SON NOT DÖKÜM BELGESİ 

Arşiv  Zarfına 3.sırada 

Yerleştirilecek 

   

 

4 

SINAV ZARFI (ARA SINAV - YARIYIL 

SINAVI –ÖDEV – PROJE – DİĞER) 

 
 

  

 

5 

  

EK BELGELER 

  

 

2.ADIM  

Yarıyıl sonunda yapılan sınavlardan sonra, yukarıda tabloda yer alan 3 ( üç ) adet belge, 

1. Dersin sorumlusu tarafından doldurulur, 

2. Gerekli belgeler Islak imza ile imzalanır, 

B5-Ders İzlencesi 

B6-Dönem Yoklaması 

B7-Son Not Döküm Belgesi,  tabloda belirtilen sıraya uygun olarak, birlikte zımbalanır, 

Sınav Zarfı (Ara Sınav - Yarıyıl Sınavı –Ödev – Proje – Diğer), 

Ek Belgeler 

3. “Ders Öğretim Kayıtları Arşiv Zarfı” içerisine yerleştirilir, 

4. Zarfın içeriği kontrol edilir, üzerinde yer alan ilgili bilgiler işaretlenir, 

5. Dersin Sorumlusu tarafından imzalanarak onaylanır. 

6. Ders Öğretim Kayıtları Arşiv Zarfı içerisindeki belgeler ilgili personel tarafından 

kontrol edilerek teslim alınacaktır. Lütfen zarfı açık bırakınız. 

7. “Ders Öğretim Kayıtları Arşiv Zarfı” en geç bir sonraki akademik dönem/yaz okulu 

kayıt yenileme ve ders kayıtları tarihine kadar, ilgili akademik birimin sekreterliğine, 

“Başkent Üniversitesi Ders Öğretim Kayıtları Arşiv Zarfı Takip ve Teslim Formu” 

imzalanarak teslim edilmelidir. 

 

 

 

 

 

 

 



5.Ders İzlencesi ( Syllabus) 

 

 

 

5.1 “Ders İzlencesi” Dersin sorumlusu tarafından imzalanır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.Dönem Yoklaması 

 

 

6.1 Yoklamalarda öğrencinin imzası mutlaka alınmalıdır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7.Son Not Döküm Belgesi 

 

7.1. “Son Not Döküm Belgesi” Dersin sorumlusu tarafından imzalanır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Bu kılavuzun yürürlüğe girmesinden önce basılmış olan “Sınav Zarfları” ile “Ders Öğretim 

Kayıtları Arşiv Zarflarının” ön yüzlerinde yer alan belge adları ve sıralamaları, bu kılavuzda belirtilen 

belge adları ve sıralamalarından farklılık gösterebilir. Bu kılavuzun uygulama tarihinden önce basılmış 

zarf kullanımı durumunda, lütfen bu kılavuzda belirtilen belge ve sıralamaları dikkate alınız.    


