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BEYLİKDÜZÜ YERLEŞKESİ                                       

AVALON BİNASI                                                                                                                

Kat : 6  No: F616 Sınav Evrak Arşivi

İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi

HADIMKÖY YERLEŞKESİ                                                                            

Kat : -1   No: B1-78 Sınav Evrak Arşivi 

2024-2025 GÜZ DÖNEMİ SINAV EVRAKI TESLİM TAKVİMİ   

Meslek Yüksekokulu (Sağlık Programları)

BEYLİKDÜZÜ YERLEŞKESİ                         

MESLEK YÜKSEKOKULU BİNASI                                                                                               

Kat : B2  No:14 Sınav Evrak Arşivi

Meslek Yüksekokulu (Teknik Programlar)

Mühendislik-Mimarlık Fakültesi 

Fen-Edebiyat Fakültesi ve Sağlık Bilimleri Fakültesi

Tıp Fakültesi ve Diş Hekimliği Fakültesi

Güzel Sanatlar Fakültesi, İletişim Fakültesi ve Uygulamalı Bilimler 

Yüksekokulu

AYAZAĞA YERLEŞKESİ                                                                                                             

Kat : 1 Sınav Evrak Arşivi

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü ve Hukuk Fakültesi TAKSİM YERLEŞKESİ                                     



2024-2025 GÜZ DÖNEMİ SINAV EVRAK ARŞİV SİSTEMİ KILAVUZU

KÜTÜPHANE VE ÖĞRENME KAYNAKLARI

DAİRE BAŞKANLIĞI     



SINAV EVRAK ARŞİV SİSTEMİ VE ARŞİV TESLİMİNDE DİKKAT EDİLMESİ GEREKLİ HUSUSLAR

• Akademisyenlerimizin 2024-2025 Eğitim Öğretim Yılı Güz Dönemi derslerine ait sınav evrak teslim tutanakları (EK-1) sınav 

evrakı arşiv sistemi üzerinden çıktıları alınıp imzalanacaktır.

• Sisteme giriş için Kütüphane web sayfasında yer alan “Sınav Evrakı Arşiv Sistemi”ne giriş  yapılarak, “Arşiv işlemleri/Sınav 

Evrakları” veri girişi ekranı kullanılır. Dersler, kullanıcı hesaplarında sınav evrakı  arama ekranında otomatik olarak 

görüntülenmektedir. Her bir ders ve grup için ayrı bir EK-1 tutanağı alındıktan ve imzaları tamamlandıktan sonra sınav  

evraklarıyla birlikte arşiv birimlerine teslim edilir. 

• Daha önce sisteme giriş yapan akademisyenlerimizin şifreleri geçerlidir. Şifrelerini unutan  akademisyenlerin 

arsiv@beykent.edu.tr adresine şifrelerini unuttuklarını bildiren bir mail göndermeleri gerekmektedir. Yeni giriş için kullancı adı 

Ad.Soyad , şifre 1 dir (Türkçe karakter geçerlidir).

• Sınav evrakı arşiv sistemi ve izlenecek adımlar kılavuzda belirtilmiştir.

mailto:arsiv@beykent.edu.tr


Yoklamalar

• Ders yoklama listeleri tüm haftaları kapsayacak şekilde olmalıdır. Yoklamalarda tarih ve hafta sayısı belirtilmelidir.

• Yoklamalar imzalı olmalıdır. Tik işaretleri kullanılmamalıdır.

• Yoklama imzalarında tükenmez kalem kullanılmalıdır. Tüm yoklamaların altında ilgili hocanın imzası bulunmalıdır. 

• Yoklama listeleri güncel tarihli olarak OBS sisteminden temin edilmelidir.

İzlenceler

• Ders izlenceleri güncel olmalıdır.

• İzlencelerin en altında ilgili hocanın imzası bulunmalıdır.

• İzlencelerde belirtilen ölçme ve değerlendirme sayılarına ve yüzdelerine bağlı kalınmalıdır.

Not Çizelgeleri

• Not çizelgelerinde ilgili hocanın imzası bulunmalıdır.

Sınavlar

• Sınav kağıtları tükenmez kalem ile notlandırılmalıdır.

• Her soruya kaç puan verildiği belirtilerek soruların yanına puan değeri yazılmalıdır.

• Kağıdın en üstünde toplam puan yazılmalı ve paraflanmalıdır.

• Verilen puanlar değiştirilmemelidir. Değiştirmek zorunda kalınan puanlar karalanmamalıdır. Tek bir çizgi ile puanın üstü çizilerek 

değiştirilmeli ve yeni puan yazılıp paraflanmalıdır.

• Devamsız öğrenciler sınava alınmamalıdır.

Sınav Zarfları

• Sınav zarfları eksiksiz bir şekilde doldurulmalıdır.

• Ödev şeklinde yapılan sınavlarda ölçme ve değerlendirme faaliyetlerinde mutlaka rublik bulunmalıdır. Bu rubliklerde

değerlendirmeler öğrenci bazlı olmalıdır.

• Cevap anahtarları, sınav tutanakları, sınav yoklamaları, sınav kağıtları vb. genel dokümanlar eksiksiz bir şekilde hazırlanmalı 

ve imzalı bir şekilde teslim edilmelidir.

• Gruplu derslerde her grup için ayrı bir zarf oluşturulmalıdır. Her zarfta cevap anahtarı, tutanak, sınav yoklaması vb. evraklar yer 

almalıdır.

• Tüm sınav zarfları (bütünleme ve mazeret sınavları dahil) hazırlanarak arşiv birimine teslim edilmelidir. 



GÜZ DÖNEMİ SINAV ZARFI:

Derse ait zarf içeriği (5. zarf) aşağıda belirtilen evraklardan oluşmalıdır:
• İZLENCE; derse ait izlence OBS üzerinden alınmış ve sayfaları imzalı 

olmalıdır.
• BAĞIL NOT ÇİZELGESİ; dersin öğrencilerine ait harf notlu bağıl çizelge 

OBS üzerinden alınmış ve sayfaları imzalı olmalıdır.
• DERS YOKLAMALARI; derslere ait imzalı ve online yapılan dersler için 

DVD’ye yazdırılmış yoklamalar eklenmelidir.

Sınavlara ait zarflarda ise sınav kağıtları ile birlikte aşağıdaki evraklar 
bulunmalıdır:
• SORULAR VE CEVAP ANAHTARLARI; dersin sınavlarına ait sorular ve 

cevap anahtarları eklenmelidir. Cevap anahtarları ve değerlendirme 
kriterlerinde puantaj bulunmalıdır.

• SINAV TUTANAĞI VE SINAV YOKLAMASI; sınavlara ait tutanak ve 
yoklamaların bulunması gerekmektedir.



TEK DERS VE 44C SINAV ZARFI:

Tek ders ve 44C sınavlarına ait zarflar aşağıda belirtilen evraklardan 
oluşmalıdır:

• İZLENCE; derse ait izlence OBS üzerinden alınmış ve sayfaları imzalı 
olmalıdır.

• BAĞIL NOT ÇİZELGESİ; dersin öğrencilerine ait harf notlu bağıl çizelge 
OBS üzerinden alınmış ve sayfaları imzalı olmalıdır.

• SORULAR VE CEVAP ANAHTARI; dersin sınavlarına ait sorular ve cevap 
anahtarları eklenmelidir. Cevap anahtarları ve değerlendirme 
kriterlerinde puantaj bulunmalıdır.

• SINAV TUTANAĞI VE SINAV YOKLAMASI; sınavlara ait tutanak ve 
yoklamalar bulunması gerekmektedir.



SINAV ZARFININ ARKA 
YÜZÜNDEKİ ALANLARIN 
DOLDURULUP İMZALANMASI 
GEREKMEKTEDİR.

SINAV ZARFINININ ÖN YÜZÜNDEKİ 
ALANLARIN EKSİKSİZ DOLDURULMASI 
GEREKMEKTEDİR.



Tüm evrakların eksiksiz şekilde 
hazırlandığından emin
olduktan sonra arşiv otomasyon sistemine 
giriş yapılır.

Sisteme erişim için Kütüphane web sayfasında
yer alan “Sınav Evrakı Arşiv Sistemi”ne giriş 
yapılarak, her bir ders ve grup için sistem 
üzerinden “8 maddelik EK-1 sınav  evrakı 
teslim tutanağının doldurularak çıktısı alınır.

Sınav teslim tarihlerinin ilan edilmesinden 
itibaren  dönemlik olarak yapılan sınavlar 
arşiv otomasyon  sisteminde sınav evrak 
arama ekranında otomatik  olarak
görüntülenmektedir.

Tek ders ve 44C sınavlarını görüntülemek 
için dönem bilgisi olarak «3 DERS GÜZ» ve 
«44C EK SINAV GÜZ» seçilip aratılması 
gerekmektedir.

SINAV EVRAK ARŞİV OTOMASYON SİSTEMİNE GİRİŞ VE      

EK-1 TUTANAĞININ ALINMASI



Belirlenmiş olan kullanıcı 

adı ve şifre bilgisi ile

Sınav Evrakları Arşiv

Sistemi programına giriş

yapılır.

Erişim adresi :

http://10.1.1.133:2828/Login.aspx

Uzaktan Erişim adresi :

http://193.140.183.176:2828/Login.aspx



Eğitim yılı ve dönem bilgisi  girilerek ara butonu ile sistemde yüklenmiş olan  

derslerinize ulaşabilirsiniz.



44C ve Tek ders sınavlarını görüntülemek için eğitim-öğretim yılı seçildikten sonra dönem bilgisinden 

‘’44C Ek Sınav Güz’’ veya ‘’Üç Ders Güz’’  başlıklarını seçip arama yapılması gerekmektedir.



Arama işlemi  sonucunda  dersler ekranın alt kısmında  

gösterilmektedir.

Arama sonucuna göre bulunan sınavlarınızı tek ekranda görebilmek için kayıt/sayfa kısmını Toplam 

Sınav Evrakında gözüken rakamdan yüksek bir sayıya getirebilirsiniz.



Her ders için ayrı ayrı olacak şekilde, ilgili derse ait kayıtlardan herhangi birisi seçilmeli ve Yazdır 

butonu tıklanmalıdır. Yazdır butonu tıklandıktan sonra açılacak olan sayfadan Ek-1 evrakı 

yazdırılmalıdır. Her ders için bir adet Ek-1 evrakı alınması yeterlidir.

Üzerinize tanımlı derslerinizin Ek-1 evrakları yazdırıldıktan sonra geriye dönülerek ilgili dersler 

seçilmeli ve Kurum Arşive Gönder butonu tıklanmalıdır. 



Yazdır  butonundan  sonra açılan  ara ekranda ilgili adımlar takip edilerek Ek-1 evrakı PDF 
formatında yazdırıldıktan sonra dersler kurum arşive gönderilmek üzere ana ekrana dönülür.

3. Adım

1. Adım

2. Adım



Ana ekrana döndüğünüzde derslerinize ait sınavlar yeniden seçilir ve ‘Kurum Arşive

Gönder’ butonu ile işlem tamamlanır. Sınavlara ait kayıtlardan herhangi bir tanesinin seçilmesi

yeterlidir.

Not: Kurum Arşive gönderme işlemi yapılmadan önce EK-1 tutanağının çıktısının alınması

zorunludur. Bu işlem sırasına göre hareket edilmediği takdirde yazdırma opsiyonu kapanacaktır.

2. Adım

1. Adım



KÜTÜPHANE ve ÖĞRENME KAYNAKLARI MERKEZİ

DAİRE BAŞKANLIĞI

İletişim adresi : arsiv@beykent.edu.tr
Erişim adresi : 

http://10.1.1.133:2828/Login.aspx

SINAV EVRAKI ARŞİV SİSTEMİ

mailto:arsiv@beykent.edu.tr
http://10.1.1.133:2828/Login.aspx

