BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIiVERSITESI
DENIZCILIK MESLEK YUKSEKOKULU
DERS VE SINAV EVRAKI TESLIMi VE MUHAFAZASINA ILiSKIN
USUL VE ESASLAR

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- Bu usul ve esaslarin amaci, Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Denizcilik
Meslek Yiiksekokulunda yiiriitiilen 6n lisans programlarinda yapilan derslere ve sinavlara ait
evrakin diizenlenmesi, teslim edilmesi ve muhafazasina iligkin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu usul ve esaslar, Denizcilik Meslek Yiiksekokulunda orgiin ve uzaktan 6gretim
kapsaminda yiiriitiilen tiim ©6n lisans programlarinda yapilan derslere iliskin kalite siire¢
evraklari ve bu derslere iligkin ara sinav, yartyil sonu sinavi, biitlinleme sinavi, mazeret sinavi,
tek ders smavi, proje, 6dev, sunum ve staj degerlendirmelerine ait sinav evraklarinin
diizenlenmesi, teslimi ve muhafazasina iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu usul ve esaslar, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve Bandirma Onyedi Eyliil
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi mevzuatina
dayanilarak hazirlanmaistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu usul ve esaslarda gegen;

a) MYO: Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Denizcilik Meslek Yiiksekokulunu,

b) MYO Sekreterligi: Denizcilik Meslek Yiiksekokulu 6grenci isleri birimini,

¢) Ogretim Eleman1: 2547 sayili Kanunda tanimlanan &gretim {iyesi ve dgretim gorevlilerini,
¢) Miidiir: Denizcilik Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,

d) Sinavlar: Derslerden, stajlardan, 6dev ve proje ¢alismalarindan elde edilen basar1 notuna
esas teskil eden ara sinav, final, biitiinleme, mazeret, tek ders ve benzeri tiim Ol¢me-
degerlendirme faaliyetlerini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Ol¢me-Simav Degerlendirme Evraklarmin Teslimine Iliskin Esaslar
Evrak teslim siiresi

MADDE 5- Ders ve sinav evraki, ilgili donemdeki akademik takvimde belirtilen biitiinleme
siav takvimi bitisini takiben en ge¢ 15 giin icerisinde MYO Sekreterligine teslim edilir. Vize
ve final sinavlarina iligkin evraklarin gegici muhafazasi Kisisel Verileri Koruma Politikalarina
uygun sekilde gegici muhafazasi 6gretim elemant sorumlulugundadir.

Evrak teslim sekli ve saklama siiresi

MADDE 6- (1) Usiil ve esaslarda belirtilrn dokiimanlarin tiimii ¢ikt1 alinarak, 6gretim elemant
tarafindan agik zarf icerisinde icerik kontrol listesi ile MYO Sekreterligine imza karsiliginda
teslim edilir.

(2) Zarflarn igerik kontrol listesine gore MYO Sekreterligini nezaretinde kontrolii yapilarak
eksiksiz ve tam olduguna dair karsilikli imza altina alinarak zarflar kapatilir, eksiklikler
giderilmeden MYO Sekreterligi tarafindan teslim alinmaz.

(3) Herhangi bir belgeye dayanmayan simnav degerlendirmeleri dikkate alinmaz ve teslimi
yapilamaz.

(4) Teslim edilen sinav evraki, 6grenci not itiraz siiresi sonuna kadar MYO Sekreterliginde
muhafaza edilir.

(5) MYO sekreterligi Ders Smav Degerlendirme Formu Raporlama dékiimani kullanarak tim
siavlari ve dersle ilgili anket sonuclarini kayit altina alarak donem sonun raporlar.

(6) Not itiraz sliresinin dolmasinin ardindan siav evraklart MY O arsivinde muhafazasi Kisisel
Verileri Koruma Politikalarina uygun sekilde **2 (iki) yil siireyle saklanur.

Ders ve sinav zarflarinin icerigi

MADDE 7- (1) Dersi veren 6gretim elemant (staj ve uygulama dersleri dahil) teslim edecegi
sinav zarfinda asagidaki belgeleri bulundurmakla ytikiimliidiir.

(2) Zarflar bu Usul ve Esas ekinde bulunan 6rnek sablondaki sira ve diizen ile benzer icerik
olusturularak teslim edilmelidir.

(3) Igerikte bulunmas: gereken evraklarin temini ayrica yayimlanan kilavuza uygun sekilde ve
belirtilen 6rnege uyumlu sekilde yapilmalidir.

(4) Standart dis1 evraklar kabul edilmemektedir.

(5) Igerikte yer almasi1 gereken e, f, g, h, 1, i, j, k, 1 maddelerindeki evraklar
Vize/Final/Biitlinleme smavlari i¢in ayr1 ayr1 hazirlanmalidir.

(6) Vize ve final sinavlar1 ayr1 zarflarda gegici teslim edilmesinin gerektigi durumlarda
biitlinleme siavi sonunda usul ve esaslara uygun sekilde biitiinleme sinavlari ile tiim sinavlarin
bir araya getirilerek kontrol listesi ile MYO sekreterligine teslim edilmesi gerekmektedir.



— Genel Evraklar

a) Ders ve Sinav Evraklar1 Teslim Tutanagi
b) Dosya Kapagi

— Derse Iliskin Evraklar

c¢) Ders Bilgi Paketi
d) Sinif Listesi

— Sinavlara lliskin Evraklar

e) Smav Yoklama Listesi (Ogrenci ve 6gretim eleman: imzalarini igermelidir)

f) Bos Sinav Kagidi (Sunum/ddev/projeler i¢in dosya-igerik listesi)

g) Cevap Anahtar1
* Test siavlari i¢in isaretlenmis veya renkli ¢iktist alinmig cevap anahtari
* Klasik sinavlar i¢in anahtar kelimeleri igeren cevap anahtari
* Uygulama sinavlari i¢in degerlendirme formu

h) Ogrenci Smav Kagitlari

* Sunum/6dev/projeler i¢in 6grenci/grup bazinda degerlendirme formlar: veya
CD/USB/LMS kayitlari

*En 1yi-orta-en kotli notu alan 6grencilerin siav kagitlari en iistte tutulmalidir.
1) Smav Sonu¢/Not Dokiim Raporu

— Olcme Degerlendirme Evraklar

i) Sinav Ogrenim Ciktilar1 Analizi

j) Ders Sinav Degerlendirme Formu

k) Ders Degerlendirme Raporu

1) Ders Olgme ve Degerlendirme Analizi

— Kalite ve Raporlama Evraklar

m) Anket Sonuglari
* Ogretim Eleman1 Degerlendirme Yarty1l Sonu Sinavi
* Ders Izlencesi Anketi

n) Yoklama Raporu



Uzaktan 6gretim

MADDE 8- Uzaktan 6gretim yoluyla yapilan sinavlara ait basili veya elektronik ortamda
olusturulan evrakin giivenliginin saglanmasi ve arsivlenmesinden ilgili 6gretim eleman1 ve
MY O sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliik

MADDE 9- Bu Usul ve Esaslar, Denizcilik Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin onay1 ile
yurtrliige girer.
Yiiriitme

MADDE 10- Bu Usul ve Esaslar hiukiimlerini Denizcilik Meslek Yiksekokulu Miudiiri
yiritiir. Yiriirliik Tarihi: 23 /02 /2026



