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 SHMY ARA SINAV ÖNCESİ YAPILACAKLAR  

 

Bu kılavuz SHMY özelinde, ARA SINAV süreçlerinde, Başkent Üniversitesinin ilgili 

yönetmelik-yönergelerinde belirtilmiş sınav süreçlerinde kullanımda olan belgelere ek olarak, 

belirlenmiş olan MEDEK belgelerinin oluşturulma süreçlerine yönelik hazırlanmıştır. 

 

Ara sınav sorularının ilgili dersin öğrenme kazanımları ve programın çıktıları göz önünde 

bulundurularak hazırlanması gereklidir. Sınavın çoktan seçmeli, açık uçlu, karşılaştırma 

soruları v.b. benzeri şekillerde hazırlanması gereklidir. Ara sınava kadar işlenilen konuların 

öğrenme kazanımları dikkate alınacaktır. 
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ARA SINAV ZARFI-A4 ZARF- İÇERİSİNE YERLEŞTİRİLECEK BELGELER LİSTESİ  
   Sınav Zarfına 1.sırada  

1 B1-SINAV YOKLAMA LİSTESİ 
YÖK 

 

BELGELERİ 

SIRASINA 

UYGUN 

ZIMBALAYINIZ 

Yerleştirilecek YÖK 

 

2 

 
B2-SINAV TUTANAĞI 

Sınav Zarfına 2.sırada 

Yerleştirilecek 

YÖK 

 

3 

 
B3- NOT DAĞILIM ÇİZELGESİ 

Sınav Zarfına 3.sırada 

Yerleştirilecek 

YÖK 

    

 

4 

 

 B4-SINAV SORU / CEVAP KAĞIDI -BOŞ 

Sınav Zarfına 4.sırada 
Yerleştirilecek 

YÖK 

 

5 

B4-SINAV SORU / CEVAP KAĞIDI – 

SINAV CEVAP ANAHTARI- 

DEĞERLENDİRME KRİTERLERİ 

Sınav Zarfına 5.sırada 
Yerleştirilecek 

YÖK 

 

6 
B4-SINAV SORU / CEVAP KAĞIDI – 
ÖĞRENCİ 

 Sınav Zarfına 6.sırada 

Yerleştirilecek 

YÖK 

7 Form No: SH.FRM.002 SHMY Ara- Yarıyıl 

Sonu Sınav Soruları Değerlendirme Formu 

 

 

MEDEK 

 

BELGELERİ 

SIRASINA 

UYGUN 

ZIMBALAYINIZ 

 MEDEK 

8 Form No: SH.FRM.001 SHMY Odak Grup 

Görüşme Formu- 

 MEDEK 

9 Form No: SH.FRM.021 SHMY Ara Sınav / 

Yarıyıl Sonu Sınavı Öğrenme Çıktıları İle 

Ölçme Değerlendirme İlişkisi Formu 

 MEDEK 
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1.ADIM 

    

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

belgeleri 

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 

MEDEK Belgeleri, 

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. 
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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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1     2 
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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. 
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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.  
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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. 
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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. 

 *”Sınav Soru/Cevap Kağıdı”, olarak  bu kılavuzun  yayım tarihinden önce “SHMY Sınav 

Soru Kağıdı” şablonu kullanılarak düzenlenmiş olan sınav soru kağıtlarını kullanılabilir.  
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Form No: SH.FRM.002 SHMY Ara- Yarıyıl Sonu Sınav 

Soruları Değerlendirme Formu 
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Form No: SH.FRM.001 SHMY Odak Grup Görüşme Formu- 

 

 Sınav sonuçlarının öğretim elemanı tarafından değerlendirilmesinin ardından, 

 En yüksek, orta, en düşük not alan öğrenciler belirlenecek,  

 Belirlenen öğrenciler ile odak grup görüşmesi gerçekleştirilecek. ODAK GRUP 

GÖRÜŞME FORMU doldurulacak. 

 

 Not: Sınıf ortalaması 65 puan üzerinde ise öğretim elemanının ODAK GRUP GÖRÜŞME 

FORMU doldurmasına gerek yoktur. Başarısız olan öğrenciler ile İsteğe bağlı odak grup 

görüşmesi yapılması önerilir. 
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Form No: SH.FRM.021 SHMY Ara Sınav / Yarıyıl Sonu 

Sınavı Öğrenme Çıktıları İle Ölçme Değerlendirme İlişkisi 

Formu 

 

 Ara sınav sonucunda dersin öğrenme kazanımlarının çıktılarının hangi sorular ile test 

edildiğinin ve kaç soru ile ölçüldüğünün ilgili form üzerinde gösterilmesi 

sağlanmalıdır. 

 Öğrenme Çıktısı ile sınav soruları arasındaki ilişki için forma eklenilecek  soruların 

sınav sorularının tamamını kapsamaması sadece birkaç örnek ile desteklenmesi 

gereklidir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*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.    


