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Eğitim Öğretim Dokümanları Arşivleme Yönergesi 

 

Bu yönerge, Karadeniz Teknik Üniversitesi Fen Fakültesi Kimya Bölümü’nde ortaya çıkan 

eğitim öğretim dokümanlarının arşivlenmesinde bir sistem oluşturmak amacıyla 

hazırlanmıştır. Bu yönergenin uygulanmasından ilgili dersi veren öğretim üyesi ve öğretim 

görevlisi sorumludur. 

 

  

1. Arşiv odasına giriş bölüm başkanı ve arşiv sorumlusu hariç tüm personele kapalıdır. 

Arşivden dosya talebi bölüm başkanlığının yazılı iznine tabidir.  

2. Arşivlenecek dosyalar arşiv sorumlusu tarafından arşiv odasındaki ilgili klasörde saklanır.  

3. Sınav evraklarının dosyalanmasında dikkat edilecek hususlar şu şekildedir; 

- Tüm sınav evraklar (vize, özür, final, bütünleme, mezuniyet) mümkünse bir dosya 

(sarı dosya) içerisinde muhafaza edilmelidir. 

- Uygulama derslerinde yapılan kısa sınav evrakları ve öğrenci laboratuvar defteri ayrı 

bir dosya içerisinde muhafaza edilebilir. 

- Sınav evraklarının konulduğu dosyaların ağzı, aşağıda belirtilen FEDEK arşivleme 

yönergesine göre şeffaf dosya yapıldıktan sonra sorumlu öğretim üyesi veya öğretim 

görevlisi tarafından kapatılmalı ve paraflanmalıdır.  

- FEDEK arşivleme yönergesi gereğince her bir sınav için;  

Bir adet soru kağıdı fotokopisi 

Bir adet cevap anahtarı fotokopisi  

Sınav yoklaması fotokopisi  

Sınav tutanağı fotokopisi 

Sınav puanı değerlendirmesi sonucunda en yüksek, orta ve en düşük notu alan 

3 öğrencinin sınav kağıtlarının fotokopisi 

Ders yoklaması fotokopisi 

Sınıfın sınav notlarının sistemden çıktısı 

Öğrenci ders değerlendirme anket sonuçlarının sistemden çıktısı alınarak şeffaf 

dosyaya konulmalıdır.  

4. Sınav evraklarını içeren kapalı ve paraflı dosyaların yanında 3. maddeye göre hazırlanan 

şeffaf dosya arşiv sorumlusuna eksiksiz bir şekilde teslim edilmeli ve dosyanın teslim 

edildiğine dair ilgili doküman imzalanmalıdır.  

5. Bir eğitim öğretim döneminin evrakları o dönemi takip eden eğitim öğretim dönemi 

içerisinde teslim edilmelidir.  

 

                                                                                      Onaylayan 

                                                                                                    Kimya Bölüm Başkanı 

Prof. Dr. Sevil SAVAŞKAN YILMAZ 
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