T.C.
LOKMAN HEKIM UNIVERSITESI
DERS ve SINAV EVRAKLARININ MUHAFAZASI YONERGESI

(Lokman Hekim Universitesi Senatosu’nun 24 Kasim 2020 ve 27.11.2023 tarihli toplantzsinda kabul

edilmis 29.112023 tarihli toplantisinda revize edilmistir.)

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar
Amag
Madde 1- Bu ydnergenin amaci, Lokman Hekim Universitesinin &n lisans, lisans ve lisansiistii

programlarinda yapilan ders ve sinav evraklarmin muhafazas: ile ilgili esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge, Lokman Hekim Universitesinde egitim-ogretim faaliyetleri geregi
yapilmasi gereken her tiirlii ders ve sinav evraklarinin diizenlenmesi, teslimi ve muhafazasi ile
ilgili hiikkiimleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 14’tinci maddesi, Lokman
Hekim Universitesi Onlisans, Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Lokman Hekim
Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, Tip Fakiiltesi Egitim Ogretim
ve Sinav Yoénetmeligi, Dis Hekimligi Fakiiltesi Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Yabanci
Dil Egitim Yonergesi ve Arsiv Yonergesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
Madde 4-

a) Birim: Fakiilte, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii

b) Ogretim Elemani: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda tanimlanmis ve ders veren
ogretim tiyesi velveya 6gretim gorevlisini,

c) Sinavlar: Birimlerde verilen derslere yonelik, 6lgme degerlendirme islemleriyle
hesaplanan basar1 notunu ortaya c¢ikaran odev, proje ve materyal gelistirme vb.
etkinlikler dahil olmak tizere gozetimli, siiresi belirli yariyil igi sinavi, yariyil sonu
Smavi, biitiinleme Siavi, mazeret Siavi, tek ders sinavi olarak tanimlanmis Sinavlari,

d) Ders Bilgi Paketi (Syllabus): ilgili yariyilda verilen dersin, o yariyili kapsayan tanimu,
ders akisi, 6grenme kazanimlar: ile egitim ve 6lgme yontemlerini kapsayan tasarimini
ifade eder.

e) Rektor: Lokman Hekim Universitesi Rektoriinii,

f) Senato: Lokman Hekim Universitesi Senatosunu,

g) Universite: Lokman Hekim Universitesini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Ders/Sinav Evraklarina iliskin Esaslar
Birimlerin ve Ogretim Elemanlarinin Sorumluluklar:

Madde 5- (1) Her akademik yariy1l/donem baslangicinda Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii
Sekreteri tarafindan, ilgili birimde o yariyil/donem agilan tiim derslerin ders/sinav evraklar
zarflart hazirlanir, ders sorumlusu 6gretim elemanina teslim edilir.



(2) Ders sorumlusu 6gretim elemani tarafindan, yariyil/donem sonunda ilgili derse ait; madde
6’da belirtilen tiim dokiimanlar zarfin igine yerlestirilir ve zarf iizerinde yer alan “Lokman
Hekim Universitesi Sinav Belgeleri Teslim Tutanagi™nin iizerinde yer alan gerekli alanlar
isaretlenir. Zarf icerigi isaretli alanlara uygun olarak kontrol edilir ve imzalanir. Ders/Sinav
evraklarini igeren zarf yariyil/donem sonunda belirlenen tarihlerde Merkez Arsiv’e teslim
edilir.

(3) Icerigi eksik olan ders/smav evraklar: zarflari, eksiklikleri giderilmeden teslim edilmez.

(4) Ders sorumlusu 6gretim elemani, yariyil/donem sonundan once tiniversiteden veya dersi
verme gorevinden ayrilirsa, tamamlamis oldugu ders/sinav evraklarmi bu maddenin 2’nci
fikrasinda belirtilen yontem ile ayrildig: tarihte teslim eder.

(5) Miifredatinda zorunlu mesleki uygulama/staj, ddev, proje, sergi, sunum vb. etkinlikler
bulunan programlarda; varsa sinav evraklari, sinav yapilmiyorsa yapilan degerlendirmelere
iliskin degerlendirme formlar1 ve diger sinav uygulamasina yonelik dokiimanlar, maketler,
ogrenciden teslim alinan her tiirli dijital belge veya igerik dosyalari (metin belgesi, resim, ses,
video, vb. dijital dosyalar) ve dijital depolama ortamlarinda (CD, DVD, USB bellek, vb.) dersin
sorumlusu olan ogretim elemani tarafindan yariyil/dénem sonunda bu maddenin 2’nci
fikrasinda belirtilen yontem ile ders/sinav evraklari zarfi iginde teslim edilir.

(6) Kurul/jiiri sinavi uygulamasi yapilan birimlerde, yapilan kurul/jiiri sinavlariin belgeleri ve
degerlendirme notlarimi gosteren listeler kurul/jiiri koordinatorii tarafindan yariyil/dénem
sonunda bu maddenin 2’nci fikrasinda belirtilen yontem ile ders/sinav evraklar zarfi i¢inde
teslim edilir.

(7) Saklanmasi, tasinmasi, korunmasi zor ya da mimkiin olmayan maket, model, el isi
caligmalar1 gibi degerlendirmede kullanilan her tiirlii 6grenci iiriini, birim yoneticisinin onayi
ile iriniin degerlendirilmesine olanak saglayacak sekilde uygun bi¢imde saklanir ve
yariyil/dénem sonunda belirlenen tarihlerde kurum arsivine teslim edilir.

(8) Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Sekreteri tarafindan, 6gretim elemaninin ayrildigi
tarinte teslim aldigi ders/sinav evraklari zarflari birim arsivinde akademik yil sonuna kadar
saklanir. Akademik yil sonunda, Fakiilte/Enstitii /Meslek Yiiksekokulu Sekreterinde ayrilan
Ogretim elemanlarindan teslim alinan ders/sinav evraklari zarflari, 10 (on) y1l saklanmak {izere
merkez arsivine kaldirilir.

(9) Ders/Sinav evraklar1 zarflart merkez arsivinde maksimum 10 (on) yil siireyle saklanr.

(10) Teslim edilen ders/sinav evraklar zarflarinin agilmasina ihtiyag olmasi halinde (sinav
sonucuna itiraz vb.) ilgili Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Sekreteri tarafindan ilgili
ders/smav evraklar zarflar: teslim tutanag: ile alinabilir. Islem bitiminde tekrar teslim tutanag
ile teslim edilir.

Ders/Smav Evraklar1 Zarflarinin Icerigi

Madde 6- Ders sorumlusu 6gretim eleman1 /Kurul Koordinatorlerinin teslim edecegi ders/siav
evraklar: zarfinda;

a) Ders bilgi paketi (Syllabus)
b) Ders devam cizelgeleri,
¢) Not dagilim ¢izelgeleri,



d) Smav yoklama listeleri ve sinav tutanaklari,
e) Yanyiligi Sinav belgeler (sinav sorularmin bir 6rnegi, cevap anahtari, cevap

kagitlar: vb.),

f) Yanyil sonu smav belgeleri (sinav sorularinin bir 6rnegi, cevap anahtari, cevap
kagitlari vb.),

g) Mazeret sinav belgeleri (sinav sorularinin bir 6rnegi, cevap anahtari, cevap kagitlar
vb.),

h) Degerlendirme formlar1 (varsa) ve diger belgeler bulunur.

UCUNCU BOLUM
Yiiriirlik ve Yiiriitme
Yiiriirlik
Madde 7- Bu yonerge, Lokman Hekim Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten
itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 8- Bu yonerge hiikiimlerini Lokman Hekim Universitesi Rektorii yiiriitiir.



T.C. LOKMAN HEKIiM UNIVERSITESI
SINAV BELGELERI TESLIM TUTANAGI

OAra Sinav O Final Sinavi O Mazeret Sinavi O Ek Sinav OBUtUnIeme Sinavi

...... adet sinav soru kagidi ornek soru kagidi

...... adet sinav cevap kagidi ornek cevap kagidi

...... adet sinav yoklama listesi

syllabus O not listesi

9000

______ adet sinav tutanag -..... donem ders yokiama fistesi
Ogretim Yili: 20...-20... Dénemi: QGUZ OBahar
Bollim: ...

Ders Kodu: .....ovvvviiiiiiiiienene.
Ders AdE ..o

Yukarida belirtilen dersin belgelerini teslim aldim.
TESLIM ALAN TESLIM TARIHI TESLIM EDEN

................................ [.....120....

T.C. LOKMAN HE_KiM UNiVERSiTESi
SINAV BELGELERI TESLIM TUTANAGI

OAra Sinav O Final Sinavi Q Mazeret Sinavi O Ek Sinav QBUtUnIeme Sinavi

...... adet sinav soru kagidi ornek soru kagidi

...... adet sinav cevap kagidi ornek cevap kagidi

...... adet sinav yoklama listesi syllabus Q not listesi

______ adet sinav tutanag -..... donem ders yoktama fistest
Ogretim Yili: 20...-20... Doénemi: QGUZ O Bahar
Bolim: ............c.oo
Ders Kodu: ....ovvvviiiiiiiiienen..

Ders AdE ..o

Yukarida belirtilen dersin belgelerini teslim aldim.
TESLIM ALAN TESLIM TARIHI TESLIM EDEN

................................ [.....120....






