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Egitim Ogretim Dokiimanlar1 Arsivleme Yonergesi

Bu yonerge, Karadeniz Teknik Universitesi Fen Fakiiltesi Kimya Boliimii’'nde ortaya ¢ikan
egitim Ogretim dokiimanlarinin arsivlenmesinde bir sistem olusturmak amaciyla
hazirlanmistir. Bu yonergenin uygulanmasindan ilgili dersi veren dgretim iiyesi ve dgretim
gorevlisi sorumludur.

1. Arsiv odasma giris boliim bagkani ve arsiv sorumlusu hari¢ tiim personele kapalidir.
Arsivden dosya talebi boliim bagkanliginin yazili iznine tabidir.
2. Arsivlenecek dosyalar arsiv Sorumlusu tarafindan arsiv odasindaki ilgili klasérde saklanir.
3. Sinav evraklarinin dosyalanmasinda dikkat edilecek hususlar su sekildedir;
- Tim siav evraklar (vize, Oziir, final, biitinleme, mezuniyet) miimkiinse bir dosya
(sar1 dosya) icerisinde muhafaza edilmelidir.
- Uygulama derslerinde yapilan kisa sinav evraklar1 ve 6grenci laboratuvar defteri ayri
bir dosya igerisinde muhafaza edilebilir.
- Sinav evraklarinin konuldugu dosyalarin agzi, asagida belirtilen FEDEK arsivleme
yonergesine gore seffaf dosya yapildiktan sonra sorumlu 6gretim {iyesi veya ogretim
gorevlisi tarafindan kapatilmali ve paraflanmalidir.
- FEDEK arsivleme yonergesi geregince her bir sinav igin;
Bir adet soru kagidi fotokopisi
Bir adet cevap anahtar1 fotokopisi
Sinav yoklamas1 fotokopisi
Sinav tutanag fotokopisi
Sinav puani degerlendirmesi sonucunda en yiiksek, orta ve en diigiik notu alan
3 6grencinin sinav kagitlarinin fotokopisi
Ders yoklamasi fotokopisi
Sinifin simav notlarinin sistemden ¢iktisi
Ogrenci ders degerlendirme anket sonuclarinin sistemden ¢iktis1 alinarak seffaf
dosyaya konulmalidir.
4. Sinav evraklarimi iceren kapali ve parafli dosyalarin yaninda 3. maddeye gore hazirlanan
seffaf dosya arsiv sorumlusuna eksiksiz bir sekilde teslim edilmeli ve dosyanin teslim
edildigine dair ilgili dokiiman imzalanmalidir.
5. Bir egitim 6gretim doneminin evraklari o donemi takip eden egitim Ogretim donemi
igerisinde teslim edilmelidir.
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