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Ogretim Uyeleri ve DSU Ogretim Elemanlar igin
Ders ve Sinav Arsivi Hazirlama Rehberi

Uygulama Sunumu | Dénem Sonu Arsiv Teslim Siireci

Amag: Dosyayi daha sonra agan bir kisinin dersin nasil yurutiildigiinii, 6grencilerin nasil degerlendirildigini ve notlarin
hangi kanitlara dayandigini agik¢a gorebilmesi.

Arsiv Komisyonu: Dr. Ogr. Uyesi Reyhan Oziyci (Baskan) ® Ars. Gor. Batuhan Giirs ¢ Ars. Gor. Cansu Ece Oner Aybek




30 saniyede arsiv sureci

Her ders icin ayni mantigi izleyin: dosyala - kanitla - kontrol et - teslim et

Ayri dosya

Her dersigin bir arsiv

dosyasli hazirlayin.
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Degerlendirmeyi
belirle

Sinav, quiz, 6deyv, proje,
sunum veya ¢evrimigi
faaliyetleri tek tek
belirleyin.

Kanitlari topla

Her faaliyet icin
soru/yonerge, 68renci
ciktisi ve degerlendirme
kanitini saklayin.

bulunmalidir.

Dijital kayitlar
yukle

Oncelikle L klasériine;
erisim yoksa erisilebilir
Drive klasoriine
yukleyin.
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Kontrol et ve
teslim et

Sinav Arsivi Kontrol
Listesi ile son kontrolii
yapin ve imzalari
tamamlayin.

TEMEL iLKE | Arsivde yalnizca sonug degil, siirecin nasil yiiriitiildigiinii gésteren kanitlar
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1 | Her ders icin ayn arsiv dosyasi hazirlayin

Ders dosyasi, donem boyunca kullanilan tim 6lgme-degerlendirme faaliyetlerini birlikte gostermelidir.

BIR DERS = BiR ARSIV
DOSYASI

Dosyay! baska derslerle karistirmayin.
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Dosyada hangi faaliyetler Ne kadar belge gerekir?

yer alir?

Ara sinav e Final e Quiz ® Odev Kullandiginiz her degerlendirme tirindn
Proje ® Sunum e Mazeret nasil uygulandigini ve nasil puanlandigini
Uygulama e Performans e Cevrim ici gosterecek kadar belge ve kanit
degerlendirme bulunmalidir.

Dosyayi hazirlarken kendinize su soruyu sorun:

“Bu dosyayi ilk kez gbren biri, 6grencinin ne yaptigini ve notun nasil verildigini
anlayabiliyor mu?”

Cevap hayirsa, eksik olan yonergeyi, 6grenci ciktisini veya degerlendirme kanitini ekleyin.
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2 | Arsiv zarfinin izerini eksiksiz doldurun

Sinav Arsivi Kontrol Listesine (ektedir) gore zarf (izerindeki temel bilgiler tamamlanmalidir.

ZARF UZERi KONTROLU

Fakiilte Sinav / degerlendirme adi
Boliim Tarih

Oretim yil Sinav salonu

Dénem / yaryil Katilan &renci sayis|
Dersin kodu ve ad Ogrenci bazinda kagit sayisi

Dersin 6gretim elemani Gozetmen + 6gretim elemani imzasi

Dikkat: Ayri bir gozetmen yoksa, gozetmene ayrilan boliim de dersin 6gretim elemani tarafindan imzalanmalidir.

Antalya Bilim Universitesi - Turizm Fakdiltesi 4



TURIZM FAKULTESI | DERS VE SINAV ARSIVi

3 | Arsiv dosyasinin icinde bulunmasi gereken temel belgeler

Kullanilan 6lgme-degerlendirme yontemine gore ilgili kanitlari dosyaya ekleyin.

Soru kagidi + ceva ] )
g P Sinav yoklama listesi
anahtari

Yazili sinav/quiz i¢in temel 6lgme Sinava kimlerin katildigini gésterir.
kaniti.

° Ders igerigi / syllabus ° Final harf notu listesi

Ara sinav ve final zarflarina ayri veya Sistemden alinmali ve 6gretim
yalniz final zarfina eklenebilir. elemani tarafindan imzalanmahdir.

° Ogrenci cevap kagitlar

Her 6grencinin Urettigi cevap/calisma
saklanir.

o Haftalik yoklamalar

Donem boyunca alinan yoklamalar

final zarfinda seffaf dosya icinde yer
almahdir.

imza gerektiren belgeleriimzasiz birakmayin; final zarfi, dénem sonu biitiinligiinii gésteren ana dosyadir.
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4 | Yuz yuze sinav: adim adim ne yapmalisiniz?

Sinav Tutanag (ektedir) ylz yize gergeklestirilen sinavlarda eksiksiz doldurulmalidir.

ANTALYA BILIN

P VIVERSITES]
ANTALYA BiLIM ONIVERSITESI
SINAV TUTANAGI
O Ara Smav O Final O Mazeret (Ara Smav) ‘
Sinav Tiirii
O Mazeret (Final) O Tek Ders 1 2847/44-c) Ek Smav

Fakillte/Yksekokul

Baliim Program

SINAVDAN ONCE SINAV SIRASINDA SINAVDAN SONRA v
e Teslim alinan sinav kagidi J, s e e e B i e

e Katilimi 6grenci imzalariyla
belgeleyin
e GOzetmenler 6grenci

sayisini yazin
e Ogretim elemani ve

e Tutanak bilgilerini hazirlayin

e Sinav salonu ve tarihi

kontrol edin . . gbzetmen imzalarini
listesini paraflasin

e Ogrenci listesini hazir . tamamlayin
bulundurun ® Varsa sorunlari gozetmen e Belgeleri ilgili arsiv
raporuna yazin g & ,§_
dosyasina yerlestirin

darenci sinav kanlmlan dfrenci imzalanyla belge alina almmas, smav

Swmay Gizetment

Ek: Sinav Tutanagi
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5 | Cevrim ici ders / sinav: dijital kanitlari arsivleyin

Fiziksel belgenin olmadigi yerde, siireci dogrulayan dijital kayitlar arsiv kanitidir.

Cevrim ici ders ve/veya sinav kayitlari
Ogrenci katihmini gésteren kayitlar veya sistem ciktilari

ONCELIKLIi TESLiM YERI
LMS, Teams, Zoom veya kullanilan diger sistemlere ait kayitlar /
ciktilar
Ders kapsaminda kullanilan dijital materyaller . . . . .
Cevrim i¢i sinav/quizigin soru, cevap ve sonug kayitlari L.\College of Tourlsm\Turlzm Fakiltesi

Sinav Arsivi\2026-2027

L klasoriine erisim sorunu varsa

Dersin 6gretim elemani tarafindan olusturulan erisilebilir bir Drive
klasora Arsiv Komisyonuna sunulmalidir.

Drive kullaniliyorsa baglanti arsivleme siiresi boyunca
erisilebilir kalmalidir.

Antalya Bilim Universitesi - Turizm Fak(iltesi



TURIZM FAKULTESI | DERS VE SINAV ARSIVi

6 | Odev, proje veya sunum yaptiysaniz: “3 kanit” kurall

Yalnizca not listesini sunmak yeterli degildir; degerlendirme siirecinin nasil ylritildtgi gérunir olmalidir.

2. OGRENCi NE TESLiM

1. OGRENCIYE NE VERILDIi? 3. NASIL DEGERLENDIRILDIi?

ETTI?
Odev / proje / sunum yénergesi Basili veya dijital 6grenci Rubrvlc / pua'nlama .anahtafn
. . . ¢alismasi Degerlendirme kriterleri
Degerlendirme sorusu veya brief
Sunum, rapor, dosya veya c¢ikti Puan veya not kayd

Dogru arsiv kaydi = Yonerge / gérev + Ogrenci teslimi + Degerlendirme kriteri ve verilen puan/not
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7 | Birden fazla 6lgme-degerlendirme yontemi kullandiysaniz

Her degerlendirme tirine iliskin kanitlar ayni ders arsivi icinde diizenli bicimde bulunmalidir.

Degerlendirme tiri Gorev / soru / yonerge Ogrenci ciktisi Kriter + puan/not

Ara sinav / final

Quiz

Odev / proje

Sunum / uygulama

Her satir igin li¢ siitun da dolu olmali.

Cevrim ici faaliyet
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Uygulama ornekleri | Ne dogru, ne eksik?

En sik karsilasilan eksiklikleri teslimden 6nce dizeltin.

EKSIK / HATALI DOGRU UYGULAMA

Soru/yonerge + 6grenci cevabi/calismasi + degerlendirme

X Yalnizca final not listesi var v .
kaniti birlikte var

X Bdev notlar var ama e e e ek Vv Oc.iev yo'nerge5|, ogrenci teslimleri ve degerlendirme
kriterleri dosyada
X Drive el el 4 st et v Oncelikle L klasoriine yikleme; erisim yoksa kalici ve

erigilebilir Drive klasori

V4 Tutanak eksiksiz; katihm, kagit sayisi ve gerekli imzalar

X Sinav tutanaginda imza/kagit sayisi eksik
tamam

X Dersler ayni dosyada karisik v Her ders icin ayri ve acgikca etiketlenmis arsiv dosyasi

Antalya Bilim Universitesi - Turizm Fakdiltesi 1
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8 | Teslim oncesi son kontrol

Sinav Arsivi Kontrol Listesini (ektedir) kullanarak dosyayi 6gretim elemani olarak son kez kontrol edin.

Her ders icin ayri dosya hazir mi? o
ANTALYA EiLiJ‘\; UNIVERSITESI

Ara sinav / final belgeleri tam mi? TURLZM PAKDLTES]

SINAY ARSIVI KONTROL LISTESI

a) Zarfiizerinde belirtilmesi gereken bilgiler:
. .. . . . - Fakiiltesi
Quiz / 6dev / proje / sunum kanitlar eklendi mi? e
- Ogretim Yili
Dénemi — Yariyilt
. Dersin Kodu ve Adi
Soru/yonerge ve cevap anahtari / kriterler var mi? © DeminOptimBleman
. Smnavin Adi (vize — final- quiz — Gdev — proje- mazeret)
Sinavin Tarihi
Sinavin Salonu
Sinava Katilan Ogrenci Sayisi

Ogrenci cevaplar / calismalari eksiksiz mi? . Ofaact Baznd Sma Kaguh S

. Sinav Gézetmeni ve imzast
Gozetmen yoksa bu bbliimi de dgretim elemani imzalamalidir

0O 0 Ooooooooooo

Dersin Ogretim Eleman ve Imzas:
Sinav yoklama listeleri ve tutanaklar var mi? ) e e o
rfin iginde olmas: gerekenler
Sinav soru ve cevap kagidi
Sinav Yoklama listesi
Ogrencilerin cevap kagitlan

Syllabus ve haftalik yoklamalar eklendi mi? . Damipuipi-eptace?

Vize-final zarflarna ayn ayri da eklenebilir veya sadece final zarfina eklenmeli

0O ooo

-~ Ogrencinin harf notlarinn listesi
Final Zarfina cklenmeli, sisiemden gekilmeli, dersin gretim eleman tarafindan imzali olmals

Final harf notu listesi sistemden alinip imzalandi mi? - Do boyunca hafk sz yoklamalarn s

Seffaf dosya iginde Final zarfina eklenmelidir

[u]

a

Yukanda listelenen maddeler tarafimea kontrol edilmis ve sinav zarfi eksiksiz olarak Arsiv
Komisyonu'na teslim edilmistir.

Gevrim igi kayitlar L klasériine yiiklendi mi? (erisim yoksa Drive) P —

imzas::

Form No: TF-FR-0011 Yayin Tarini01.03 2022 Deg; No+1 Deg. Tanhi03.01.2025

YN EEY

Tum 6gretim elemani / gézetmen imzalari tamam mi?
Ek: Sinav Arsivi Kontrol Listesi

Antalya Bilim Universitesi - Turizm Fakdiltesi 1
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Eklerdeki iki formu nasil kullanacaksiniz?

Formlarin kendileri ekte yer alir; sunumdaki amag hangi asamada hangi formun devreye girdigini netlestirmektir.

2. f;SNTAE\;iARSM KONTROL S SINAV TUTANAGI

u

SINAV ARSIV

4) Zarf izerinde belirtilmes! gereken bilgiker:
Fakihesi

Zarf Uzerindeki bilgileri kontrol etmek Yiz ylze sinavlarda kullaniimak

0O 0O ooooooooooa

etmekigin kullanilmak igin
Zarf icindeki temel belgeleri kontrol Katilim, salon, tarih ve 6grenci
etmekigin — sayilarini belgelemek icin

Teslim Oncesi 6gretim elemani Gozetmen raporu, kagit sayisi ve
tarafindan imzalanmak igin ” | imzalari kayit altina almak igin

0O 0O oOooo
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Teslim ozeti | Dosya hazir mi?

Son karar i¢in Ui¢ soruya “evet” diyebilmelisiniz.

Dersin nasil yuriitildiigii Ogrencinin ne yaptigi Notun nasil verildigi
anlasihyor mu? anlasihyor mu? anlasihyor mu?
Syllabus, haftalik yoklamalar ve Sinav cevaplari, 6dev/proje teslimleri Cevap anahtari, rubric, puanlama
cevrim ici kayitlar streci gorinir veya diger 6grenci ¢iktilari dosyada kriteri ve final not listesi birbiriyle
kiliyor mu? mi? izlenebilir mi?

Uciine de EVET diyorsaniz dosya arsiv teslimine hazirdir.

Arsiv Komisyonu | Dr. Ogr. Uyesi Reyhan Oziyci (Baskan)  Ars. Gor. Batuhan Giirs ® Ars. Gor. Cansu Ece Oner Aybek
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