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Bu Kilavuz Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ozelinde Uygulanr.

Bu kilavuz SHMY 6zelinde, sinav siireglerinde, Baskent Universitesinin ilgili yonetmelik-
yonergelerinde belirtilmis sinav siireclerinde kullanimda olan belgelere ek olarak, belirlenmis
olan MEDEK belgelerinin olusturulma siireclerine yonelik hazirlanmistir.

Smav sorularmin ilgili dersin 6grenme kazanimlart ve programin ¢iktilar1 goz Oniinde
bulundurularak hazirlanmasi gereklidir. Snavin ¢oktan se¢meli, agik uclu, karsilastirma sorulart
v.b. benzeri sekillerde hazirlanmasi gereklidir. Final Sinavina kadar islenilen konularin 6grenme
kazanimlar1 dikkate alinacaktir.

“Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarflar1”, SHMY Dersin Sorumlusu Ogretim Elemanlar
tarafindan YOK ve MEDEK ’in talep ettigi usul ve esaslar dogrultusunda, tarafimizca olusturulan
belgeler esas alinarak ve bu kilavuzda belirtilen standartlara uygun sekilde hazirlanacaktir.

“Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarflar1” SHMY birim sekreteryasina, ilgili form doldurularak
imza karsilig1 teslim edilecektir.

Teslim edilen arsiv zarflari, SHMY birim arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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SHMY FINAL SINAV ZARFI-A4 ZARF- ICERISINE YERLESTIRILECEK

BELGELER LISTESI
Smnav Zartina 1 sirada
1 B1-SINAV YOKLAMA LISTESI ,-- Yerlestirilecek YTOK
j YOR Smnay Zarfina 2 siwada | YOK
, | BYSINAV TUTANAGI ST
- _ _ BELGELERI |[gnay 7arfina3 sirada | YOK
, | B3-NOTDAGILIMGIZELGES! SRASINA | Yerlestirilecek
UYGUN Sway Zarfima4sirada | YOK
4 |B4SINAVSORU/CEVAP KAGIDI-BOS | zvBaraviNiz | Yerestmlecek
~ Smmay Zarfina Sswada | YOK
B4-SINAV SORU / CEVAP KAGIDI - Yerlestinlecek
5
SINAV CEVAP ANAHTARI-
DEGERLENDIEME ERITERLERI
. Sinay Zarfina 6 sirada YOK
B4-SINAV SORU / CEVAP KAGIDI - Yerlestirilecek
6 |OGRENCI
MEDEE
7  |Form No: SH.FRM.002 SHMY Ara- Yariyil
Sonu Smav Sorulan Degerlendirme Formu MEDEE
. . . MEDEE
g Form No: SHFEM 021/ SHMY Ara Sinav / BELGELERI
Yarmvil Sonu Smavi Orenme Ciktilar Tle SIRASINA
Olcme Degerlendirme Iliskisi Formu UYGUN
Form No: SH.FRM.022 /SHMY Dénem Sonu | ZMBALAYINIZ MEDEK
9 Program Cikfilan Ile Oleme Degerlendinme
Form No: SH.FRM.023/ SHMY Ogretim
10 |Elemam Ders Degerlendiome Formu
1.ADIM

Yariyil igerisinde yapilan sinavlardan sonra, yukarida tabloda yer alan 6 (alt1) adet belge,
MEDEK belgeleri

1. Dersin sorumlusu tarafindan doldurulur,
2. Gerekli belgeler 1slak imza ile imzalanur,

o0k w

B1-Smnav Yoklama Listesi
B2-Sinav Tutanagi
B3- Not Dagilim Cizelgesi

B4- Sinav Soru / Cevap Kagidi- Bos

B4- Sinav Cevap Anahtari- Degerlendirme Kriterleri, tabloda belirtilen siraya uygun

olarak, birlikte zzmbalanir,

B4- Smav Soru / Cevap Kagidi- Ogrenci

MEDEK Belgeleri

“Sinav Zarf1” igerisine yerlestirilir,

Zarfin igerigi kontrol edilir, tizerinde yer alan ilgili bilgiler isaretlenir,
Dersin Sorumlusu tarafindan imzalanarak onaylanir.
Sinav Zarfi igerisindeki belgeler ilgili personel tarafindan kontrol edilerek teslim
alinacaktir. Liitfen zarfi agik birakiniz.
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Smav Belgeleri Olusturma ve Indirme Alani (YBS)

Ders iglemleri | E i Hazirlik

[ Bir Onceki Yil Ders Bilgileri 2025 - 2026 Egitim &gretim yilinda izerinize kayith olan dersler agadida listelenmigtir:

Yaryil  Biltiinleme Sinav Tiiri
Yariyil Bilgisi Ders Kodu $ube Ders Adi Durumu  Durumu ® varyil iglemeri
. i M o
2025-2026 Giz Yaryih TOS107 1 TIBBI DOKUMANTASYON | H - = " Bitunleme Islemieri

2025-2026 Giiz Yaryili TDS225 1 HASTANE BiLGI SISTEMLERI H - T

Dokim Al
Sinif Listesi
‘Yoklama Listesi
Ders Programi
Devamsizlk Gir
Butinleme Ekle/Si
SMS Gonder
E- Posta Gonder
Ggr. iletigim Bilgileri
H L, o Rederlendirme
-

Ogrenci Rape "ﬂrl_]

Sinav i

Sinav Tarihi|2Eh’1 /2025 | Saati |15:DD Siire |40 dal
BE - Dénem Yoklama Listesi

Sinav Yeri lAMFi 5 F |
bzetmen |DENEME DENEME i i
| B7- 50n Not Dikamu

DURUM ACIKLAMALARI :

- : ligili dersin g inde dgrenci .aydi

N : Herhangi bir Not Giris iglemi * apimamigtir.

G : Bir veya birkag kez Not Gir elleme E}levri Yap
S : Son Kayt Islemi Gerceklesti Imistir

H : HENOZ NOT GiRiS SURECI B \SLAMAMISTIR
B : NOT GiRig SURECI BTMISTIR.

B2-Sinav Tutanag
B3-Mot Dagiim Cizelgesi (EXCEL)

B4-Sinav Soru/Cevap Kagidi (WORD)
BS - Ders |zlencesi

e 1 Numarali alanda yer alan ilgili kutular1 doldurunuz,

=

. Kayit ediniz,
2 Numaral1 alandan ¢ikt1 alinacak belgeyi se¢iniz.

—

o Bilgisayarimiza indiriniz.
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B1.Sinav Yoklama Listesi

|
BASKENT ONIVERSITESI SINAV YOKLAMA LISTESI 1
Y T AT
£
Fakiilte/ EnstitiMYO/YO Ady: Biliim/Program:
Faculty/Institute/ Vocational School Name Department Progranme
Dersin Adu: Dersin Kodu: Dersin Subesi: 1
Course Title Course Code Course Section
Smav Adi (Ara Smayv, Yarmil sonu smavi vh.): Akademik Yil/Dinem: Smav Tarihi:
Exam Name (Midterm, Final Exam, eic.) Academic Year/Term Exam Date
Ogrenci Savis: Smava Katlan Ogrenci Savisi: Smay Saati ve Stiresi: Smay Yeri:
Number of Students Number of Exam Attendances’ Exam Time and Duration A
Ders Sornmlusu Ogretim Elemammn Adi Sovadi - Imza: Gizetmenin Adi Soyad:
Name and Surname of the Invigilator
Neone and Surname of the Lecturer - Signature

1.1. “Smav Yoklama Listesi” formu sistem tarafindan doldurulmus PDF veya Word belgesi
olarak, YBS’nden indirilir.

1.2. Formda yer alan “Ders Sorumlusu Ogretim Elemanimin Adi-Soyadi-Imza” alani, Dersin
Sorumlu Ogretim Eleman tarafindan imzalanmalidir.
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B-2.Sinav Tutanagi

L o SINAV TUTANAGI
BASKENT UNIVERSITES] -
BASKENT UNIVERSITY EX4AM REPORT 2

# |
Ealiilie Enstiti AIYOYO Ady EdlimFrogram:
FacwipInminge Tocational School Name Department Frogyamne
Dersin Ady: Derzin Kodu: Derzin Gubesi:
Cource Title Courze Code Course Section
Smay Ady- (Ara Bnay, Yaroal sonn smay vh) Akadenik Yl Dinem: Smay, Tarihi:
Exen Neme (Midrermy, Final Evam, etc.) _Academic YeayTerm ExonDare ...
Ofrenci Saypar Smaya Katlan Ofrenci Savisr | SmaxSasti ve, Sicesi: S Xeri:
Number gf Studenis Number qf Exan 4mendmices” Exion Time @ad Duration Exvrn Hall
MNime apid Surnaene qf the Lecturer Nepme and Surname qf the Timagilotor
kanda blgdlan verlEn demi L VARMBUS Ve SNaY S0nmsNs ¢ sonunly olardk tanamlanustr,

THE e e e e e o S0 ERee COLPEe meritionsd above ke been conducred amd comploted unevenglly S with probiem. If
the exam W comprleted evengiully, pleare describe the prablem

Signaiure Sipnamure

2.1. Gegmis donem uygulamasi “Disiplin Tutanagi” kullanimdan kaldirilmstir.
2.2. Sinav Tutanagi, sinav sorunsuz olarak tamamlanmis olsa bile doldurulmalidir.

2.3. Sinavda sorun yasanmasi halinde, disiplin tutanagi olarak “Sinav Tutanak” formu
kullanilacaktir. Sinavda sorun yasanmasi durumunda smav tutanagi detayli olarak
doldurulmalidir.

2.4.Smavda gozetmen gorevli olmamasi durumunda, ilgili alan bos birakilir.
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NOT DAGILIM CIZELGESI

PN BASKENT UNIVERSITESI 3
BASKENT UNIVERSITY GRADE DISTRIBUTION CHART
Dersin Kodu: Dersin Adi: Akademik Yil'Dénem:
Course Code: Course Title:  Course Section: Academic Year/Term:

Sira No Ogrenci Ogrenci Adi-Sovadi Ara Smav Y1l Sonu Harf |Harf Notu Katsay1 Harf Not

No Numarasi Stuclent Name-Surname Notu Ortalama Notu| Aralig Letter Cogfficient Arahz
Student Number Midterm Final Average | Grade Grade Grace Point Grade Range
Exam Grade Grade Letter
With
1 A 4 93-100
2 A- a5 00-94
3 B+ 33 8389
4 B 3 80-34
5 27 7519
6 c+ 23 70-74
7 C 2 65-60
8 E 17 60-64
9 D+ 13 35-39
10 D 1 50-54
11 5 0
12 F1 0 0-4%
13 F2 0
14 E ] _
15 Ders Sorumlusu Ogretim Elemanmmn
16 Ad-Soyad:
Name of the Lecturer

17 Ogr.Gor. DENEME DENEME
18
10 imza/Signature:
20
21
22

3.1. “Not Dagilim Cizelgesi” Formunda yer alacak bilgiler sistem tarafindan doldurulmus excel

formatinda YBS’nden indirilir. Dersin sorumlusu ihtiya¢ durumunda siitun ekleyebilir.

3.2. “Harf Araliklar1” formda zorunlu bulunmasi gereken alandir, silinmeden ¢ikt1 alinmalidir.

3.3. Ogrencilere uygulanan ara smav, final sinavi, ddev vb. degerlendirmelerin sonuglarinin
gosterilmesinde bu form kullanilacaktir. Olusturulan “Not Dagilim Cizelgesi” Sinav Zarflarina
(A4 boyutunda) ve Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfina (A3 boyutunda) ayri ayri konulmasi
zorunlu bir belgedir.
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B-4.Smav Soru / Cevap Kagidi

BASKENT UNIVERSITESI

ARademik Yl Donem: [ Fakalig Ensiti/MYO/Y0 Ady;
Biliim/Program: Smay Ady: (Ara Smay, Yarml sonu smay vh.)
Dersin Ady: Dersin Kodu: | Dersin Subesi:
Smay. Tarihi: | Smay Saati ve Siiresi: | Smay Yeri:

Ders Sornmlusu Ogretim Elemanmm Ad Sovad:

Ogrenci Adi Soyadn:

Ogrenci Numarasi: Ogrenci Imza:

4.1. “Smav Soru/Cevap Kagid1” Formu Tiirkge veya Ingilizce dil segenegi ile Word formatinda
YBS’nden indirilir.

4.2.Smnavlarda kullanilacak “Siav Soru/Cevap Kagid1” asil kopyasi birim kagesi ile kagelenmeli
ve dersin sorumlusu tarafindan paraflandiktan sonra, sinav merkezinde c¢ogaltma islemi
gerceklestirilmelidir (Arkali onlii bir sinav kagidi i¢in, sayfanin 6n yliiziiniin kaselenmesi-
paraflanmasi yeterlidir).
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SHMY OZELI HAZIRLANAN MEDEK FORMLARI

Form No: SH.FRM.002 SHMY Ara- Yartyil Sonu Sinav Sorulari Degerlendirme
Formu

Form No: SH.FRM.021/ SHMY Ara Smav / Yariy1l Sonu Smavi Ogrenme
Ciktilar1 ile Olgme Degerlendirme liskisi Formu

e Ara siav sonucunda dersin 6grenme kazanimlarinin ¢iktilarinin hangi sorular ile test
edildiginin ve kag soru ile l¢iildiigiiniin ilgili form lizerinde gosterilmesi saglanmalidir.
e Ogrenme Ciktis1 ile smav sorulari arasindaki iligki icin forma eklenilecek sorularin

siav sorularinin tamamini kapsamamasi sadece birkag¢ drnek ile desteklenmesi
gereklidir.

Form No: SH.FRM.022 /SHMY Dénem Sonu Program Ciktilar ile Olgme
Degerlendirme Iliskisi Formu

Form No: SH.FRM.023/ SHMY Ogretim Eleman1 Ders Degerlendirme Formu
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DERS OGRETIM KAYITLARI ARSIV ZARFI-A3 ZARF- ICERISINE
YERLESTIRILECEK BELGELER LIiSTESI

1  B5-DERS IZLENCESI (Syllabus) YERLESTIRILECEK

ARSIV ZARFINA
1. SIRADA

B6-DONEM YOKLAMASI BELGELERL | 5 oinADA

ARSIV ZARFINA

SIRASINA YERLESTIRILECEK

B3-NOT DAGILIM CIZELGESI UYGUN ARSIV ZARFINA

ZIMBALAYINIZ | 3- SIRADA
YERLESTIRILECEK

4 B7-SON NOT DOKUM BELGESI 4. SIRADA

ARSIV ZARFINA

YERLESTIRILECEK

SINAV ZARFI (ARA SINAV - YARIYIL
5  |SINAVI-ODEV - PROJE — DIGER)

6 EK BELGELER

2.ADIM

Yary1l sonunda yapilan simavlardan sonra, yukarida tabloda yer alan 4 (dort) adet belge,

SN

6.

Dersin sorumlusu tarafindan doldurulur,

Gerekli belgeler Islak imza ile imzalanir,

B5-Ders Izlencesi

B6-Donem Yoklamasi

B3-Not Dagilim Cizelgesi

B7-Son Not Dokiim Belgesi, tabloda belirtilen siraya uygun olarak, birlikte
zimbalanir,

Sinav Zarfi (Ara Smav- Yariyil Smavi —Odev — Proje — Diger),

Ek Belgeler

“Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi” icerisine yerlestirilir,

Zarfin igerigi kontrol edilir, tizerinde yer alan ilgili bilgiler isaretlenir,
Dersin Sorumlusu tarafindan imzalanarak onaylanir.

Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi igerisindeki belgeler ilgili personel tarafindan

kontrol edilerek teslim alinacaktir. Liitfen zarfi a¢ik birakiniz.

7. “Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi” en geg bir sonraki akademik dénem/yaz
okulu kayit yenileme ve ders kayitlari tarihine kadar, ilgili akademik birimin
sekreterligine, “Baskent Universitesi Ders Ogretim Kayitlar1 Arsiv Zarfi Takip ve
Teslim Formu” imzalanarak teslim edilmelidir.
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5.Ders Izlencesi (Syllabus)

BASKENT UNIVERSITESI ir .
< BASKENT UNIVERSITY DERS IZLENCESI

5.1 “Ders Izlencesi” Dersin sorumlusu tarafindan imzalanir.

6.D0nem Y oklamasi

6.1 Yoklamalarda 6grencinin imzas1 mutlaka alinmalidir.

7.Son Not Dokiim Belgesi

BASKENT UNIVERSITESI

@.mﬁgn; HHI'&EEEH.EH 2025 - 2026 AKADEMIK YILI GUZ YARIYILI
SON NOT DOKUMU

BASKENT UNIVERSITY
2025 - 2026 AKADEMIC YEAR FALL TERM
FINAL GRADES

7.1. “Son Not Dokiim Belgesi” Dersin sorumlusu tarafindan imzalanir.
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Smav giinii saglik raporu alan ve bu raporu Medikososyal Merkezine beyan eden 6grencinin
raporu, Mediko tarafindan kabul edilip onaylandiktan ve 6grenci saglik/istirahat raporlarinin
Medikososyal Merkezi ile akademik birimler arasinda takibi ve yonetimi amaciyla gelistirilen
“Ogrenci Istirahat Raporu Yonetimi Uygulamasina” kayit islemi gerceklestirildikten sonra,
ogrencinin rapor bilgileri “Sinav Tarihi Raporlu Ogrenci Listesinde” yer alacaktir.

“B1-Sinav Yoklama Listesinde” 6grenci i¢in “Raporlu” uyarisi ¢ikacaktir.

Ogrenci saglik raporlari, Medikososyal Merkezi tarafindan “Ogrenci Istirahat Raporu Y&netimi
Uygulamasina” raporun baslangic ve bitis tarihlerini igeren bilgiler seklinde kaydedilmektedir.
Rapor asillar ise, talep edilmesi hélinde erisilebilir olacak bi¢imde Medikososyal Merkezi
tarafindan arsivlenmektedir.

Saglik raporu alan dgrenciler, “Bagkent Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi” hiikiimleri uyarinca, raporun aslini rapor siiresinin bitimini takip eden en geg
ti¢ (3) is glinii iginde Medikososyal Merkezine teslim etmekle yiikiimliidiir. Bu kapsamda, heniiz
sisteme kaydi yapilmamis Ogrenci saglik raporlarinin, s6z konusu siire igerisinde dersin

sorumlusu dgretim elemani tarafindan kontrol edilmesi gerekmektedir.

Mazeret sinavlarna iliskin belgeler, ara sinav ve final sinavlarinda uygulanan degerlendirme
esaslar1 dikkate alinarak hazirlanmali; sinav belgeleri, bu kilavuzda belirtilen siireglere uygun
sekilde diizenlenmelidir.

Sinav giinii saglik raporu alan 6grenci i¢in mazeret sinavi yapilmis olmasi halinde, olusturulacak
sinav zarfinin igerisine “Smav Tarihi Raporlu Ogrenci Listesi” ¢iktisiiin eklenmesi
gerekmektedir.

*Sistemden indirilen sinav belgeleri, formatlar1 degistirilmeden kullanilmalidir. Béliim/Program
ihtiyaclarina gore yalnizca bilgi eklemesi yapilabilir.

*Bu kilavuzun yiiriirliige girmesinden nce basilmis olan “Smav Zarflar1” ile “Ders Ogretim
Kayitlar1 Arsiv Zarflarinin” 6n yiizlerinde yer alan belge adlar1 ve siralamalari, bu kilavuzda
belirtilen belge adlari ve siralamalarindan farklilik gosterebilir. Bu kilavuzun uygulama
tarihinden Once basilmis zarf kullanimi durumunda, litfen bu kilavuzda belirtilen belge ve
siralamalar dikkate aliniz.



