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PORTFOLYO HAZIRLAMA LİSTESİ 

 

1. Ara Sınav İçin Beyaz Sınav Zarfının Hazırlanması 

 

☐Ara sınav kapsamında yaptığınız tüm sınav, uygulama, ödev, jüri vb. için bölümden 

beyaz sınav zarfı alındı mı? 

 

Beyaz sınav zarfı içine konması gerekenler; 

1. Yazılı ara sınav ya da test için sınav soru kâğıdı/test kâğıdı; uygulamalı ara sınav için 

uygulamanın/ödevin nasıl hazırlanacağını anlatan uygulama/ödev soru kâğıdı 

 

2. Yazılı ara sınav ya da test için cevap anahtarı; uygulamalı ara sınavı için 

uygulamanın/ödevin nasıl değerlendirildiğini ve puanlandığını anlatan değerlendirme 

kriterleri (tüm sınavların sınav güvenliği yönergesine uygun olarak hazırlanması bkz. 

sınav güvenliği yönergesi madde 9/10, Ek-1, Ek-2, Ek-3) 

 

 

3. Öğrencilere imzalatılmak üzere AREL OBS’den alınmış sınav yoklama listesi 

 

4. Sınav tutanağı 

 

5. Yazılı ara sınav ya da test için öğrenci cevap kağıtları ya da optikler; uygulamalı ara 

sınav için öğrenci teslimleri (sanatla ilişkili alanlarda proje teslimleri ve UZEM’e 

yüklenen teslimler CD/DVD içinde verebileceği gibi A4 teslim olarak da zarfa 

konabilir) 

 

6. UZEM’e yüklenen sınav, ödev, uygulama vb. için öğrenciden istenenleri ve toplam 

öğrenci sayısını gösteren öğrenci katılım sayfası (Bkz. Şekil 1) ve öğrenci 

yüklemelerini gösteren yükleme sayfalarının çıktısı (Bkz. Şekil 2) 

 

 

https://www.arel.edu.tr/wp-content/uploads/2023/10/Sinav-Guvenligi-Yonergesi.pdf
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Şekil 1. UZEM Toplam Öğrenci Sayısını Gösteren Öğrenci Katılım Sayfası 



 
 
 

 

 

İSTANBUL AREL ÜNİVERSİTESİ  

PORTFOLYO HAZIRLAMA KONTROL LİSTESİ 

Doküman No: LS.KYS.008 

Yayın Tarihi: 01.11.2024 

Revizyon No: 00 

Revizyon Tarihi: 

3/8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Şekil 2. UZEM Öğrenci Ödev Yükleme Sayfası 

 

 

 

7. Not girişleri tamamlandıktan/kesin kayıt yapıldıktan sonra AREL OBS’den alınmış 

imzalı not çizelgesi 
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Bu maddelere göre;  

 

☐ Örnek sınav sorusu kâğıdı ya da uygulamalı sınav için örnek uygulama/ödev kâğıdı 

hazırlanarak beyaz zarfa kondu mu? 

 

☐ Yazılı sınav için cevap anahtarı/uygulama için cevap anahtarı niteliğinde değerlendirme 

ve puanlamalarını gösteren değerlendirme ilkeleri listesi hazırlanarak beyaz zarfa kondu 

mu? 

 

☐İmzalı Sınav Yoklaması beyaz zarfa kondu mu?  

 

☐Sınav Tutanağı hazırlanarak ve tarafınızdan imzalanarak beyaz zarfa kondu mu? 

  

☐ Yazılı sınav/test için öğrenci cevap kağıtları; uygulamalı sınav için öğrenci teslimleri, 

eğer teslimler UZEM’e yükleme şeklinde yapıldıysa toplam öğrenci sayısını gösteren 

öğrenci katılım sayfası (Bkz. Şekil 1) ve öğrenci yüklemelerini gösteren yükleme sayfası 

(Bkz. Şekil 2) çıktı alınarak beyaz zarfa kondu mu? 

 

☐ Not girişleri tamamlandıktan sonra AREL OBS’den alınmış imzalı not çizelgesi beyaz 

zarfa kondu mu? 

 

☐Evrakları tamamlanan beyaz zarf üzerindeki tüm kutucuklar vize bilgilerine göre 

işaretlendi mi ve imzalar tamamlandı mı? 

 

NOT: Birden fazla vize/ara sınav yapılıyorsa (vize, uygulama, quiz, ödev, vize mazeret 

sınavı vb.) yapılan yıl içi değerlendirme sayısı kadar beyaz sınav zarfı hazırlanmalı ve 

yukarıda belirtilen evraklar aynı şekilde beyaz sınav zarflarına konmalıdır. 
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2. Final Sınavı İçin Beyaz Sınav Zarfının Hazırlanması 

 

☐Final sınavı kapsamında yapmış olduğunuz sınav, uygulama, ödev vb. için bölümden 

beyaz sınav zarfı alındı mı? 

 

Beyaz sınav zarfı içine konması gerekenler; 

1. Yazılı final sınavı ya da test için sınav soru kâğıdı; uygulamalı final sınavı için 

uygulamanın/ödevin nasıl hazırlanması gerektiğini anlatan uygulama/ödev kâğıdı 

 

2. Yazılı final sınavı ya da test için cevap anahtarı; uygulamalı final sınavı için 

uygulamanın/ödevin nasıl değerlendirildiğini ve puanlandığını gösteren 

değerlendirme kriterleri (tüm sınavların sınav güvenliği yönergesine uygun olarak 

hazırlanması bkz. sınav güvenliği yönergesi madde 9/10, Ek-1, Ek-2, Ek-3) 

 

3. Öğrencilere imzalatılmak üzere AREL OBS’den alınmış sınav yoklama listesi 

 

4. Sınav tutanağı 

 

5. Yazılı final sınavı ya da test için öğrencilerin cevap kağıtları ya da optikler; 

uygulamalı final sınavı için öğrenci teslimleri (sanatla ilişkili alanlarda proje 

teslimleri ve UZEM’e yüklenen teslimler CD/DVD içinde verebileceği gibi A4 teslim 

olarak da zarfa konabilir) 

 

6.  UZEM’e yüklenen sınav, ödev, uygulama vb. için öğrenciden istenenleri ve toplam 

öğrenci sayısını gösteren öğrenci katılım sayfası (Bkz. Şekil 1) ve öğrenci 

yüklemelerini gösteren yükleme sayfalarının çıktısı (Bkz. Şekil 2) 

 

7. Not girişleri tamamlandıktan/kesin kayıt yapıldıktan sonra AREL OBS’den alınmış 

imzalı not çizelgesi 

 

 

Bu maddelere göre;  

 

☐ Yazılı final sınavı için örnek soru kâğıdı/uygulamalı final sınavı için uygulama/ödev 

kâğıdı hazırlanarak beyaz zarfa kondu mu? 

 

https://www.arel.edu.tr/wp-content/uploads/2023/10/Sinav-Guvenligi-Yonergesi.pdf
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☐ Yazılı final sınavı için cevap anahtarı/uygulamalı final sınavı için cevap anahtarı 

niteliğinde değerlendirme ve puanlamalarını gösteren puan listesi hazırlanarak beyaz zarfa 

kondu mu? 

 

☐ İmzalı sınav yoklaması beyaz zarfa kondu mu?  

 

☐Sınav tutanağı hazırlanarak ve imzalanarak beyaz zarfa kondu mu?  

☐ Yazılı sınav/test için öğrenci cevap kağıtları; uygulamalı sınav için öğrenci teslimleri, 

eğer teslimler UZEM’e yükleme şeklinde yapıldıysa toplam öğrenci sayısını gösteren 

öğrenci katılım sayfası (Bkz. Şekil 1) ve öğrenci yüklemelerini gösteren yükleme sayfası 

(Bkz. Şekil 2) çıktı alınarak beyaz zarfa kondu mu? 

 

☐ Not girişlerinizi tamamladıktan sonra AREL OBS’den alınmış imzalı not çizelgesi beyaz 

zarfa kondu mu? 

 

☐ Evrakları tamamlanan beyaz zarf üzerindeki tüm kutucuklar final bilgilerine göre 

işaretlendi mi ve imzalar tamamlandı mı? 

 

3. Bütünleme Sınavı İçin Beyaz Zarf Hazırlanması 

 

☐Bütünleme kapsamında yapmış olduğunuz tüm sınav, uygulama, ödev vb. için bölümden 

beyaz sınav zarfı alındı mı? 

 

Beyaz Sınav Zarfı içine konması gerekenler; 

1. Yazılı bütünleme sınavı ya da test için sınav soru kâğıdı; uygulamalı bütünleme 

sınavı için uygulamanın/ödevin nasıl hazırlanması gerektiğini anlatan 

uygulama/ödev kâğıdı 

 

2. Yazılı bütünleme sınavı ya da test için cevap anahtarı; uygulamalı bütünleme 

sınavı için uygulamanın/ödevin nasıl değerlendirildiğini ve puanlandığını 

gösteren değerlendirme kriterleri (tüm sınavların sınav güvenliği yönergesine 

uygun olarak hazırlanması bkz. sınav güvenliği yönergesi madde 9/10, Ek-1, Ek-

2, Ek-3) 

 

3. Öğrencilere imzalatılmak üzere AREL OBS’den alınmış sınav yoklama listesi 

 

4. Sınav tutanağı 

https://www.arel.edu.tr/wp-content/uploads/2023/10/Sinav-Guvenligi-Yonergesi.pdf
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5. Yazılı bütünleme sınavı ya da test için öğrencilerin cevap kağıtları ya da optikler; 

uygulamalı bütünleme sınavı için öğrenci teslimleri (sanatla ilişkili alanlarda 

proje teslimleri ve UZEM’e yüklenen teslimler CD/DVD içinde verebileceği gibi 

A4 teslim olarak da zarfa konabilir) 

 

6.  UZEM’e yüklenen sınav, ödev, uygulama vb. için öğrenciden istenenleri ve 

toplam öğrenci sayısını gösteren öğrenci katılım sayfası (Bkz. Şekil 1) ve öğrenci 

yüklemelerini gösteren yükleme sayfalarının çıktısı (Bkz. Şekil 2) 

 

7. Not girişleri tamamlandıktan/kesin kayıt yapıldıktan sonra AREL OBS’den 

alınmış imzalı not çizelgesi 

 

 

Bu maddelere göre;  

 

☐ Yazılı sınavınız için boş sınav sorusu kâğıdı ya da uygulamalı sınav için uygulama/ödev 

kâğıdı hazırlanarak beyaz zarfa kondu mu? 

 

☐Yazılı sınavınız için cevap anahtarı/uygulama için cevap anahtarı niteliğindeki 

değerlendirme ve puanlamalarını gösteren puan listesi hazırlanarak beyaz zarfa kondu mu? 

 

☐Öğrenci İmzalı Sınav Yoklaması beyaz zarfa kondu mu?  

 

☐Sınav Tutanağı hazırlanıp imzalanarak beyaz zarfa kondu mu?  

 

☐Yazılı Sınav/test için öğrenci cevap kağıtları; uygulamalı sınav için öğrenci teslimleri, 

eğer teslimler UZEM’e yükleme şeklinde yapıldıysa toplam öğrenci sayısını gösteren 

öğrenci katılım sayfası (Bkz. Şekil 1) ve öğrenci yüklemelerini gösteren yükleme sayfası 

(Bkz. Şekil 2) çıktısı alınarak beyaz zarfa kondu mu? 

 

☐ Not girişlerinizi tamamladıktan sonra AREL OBS’den alınmış imzalı not çizelgesi beyaz 

zarfa kondu mu? 

 

☐ Evrakları tamamlanan beyaz zarf üzerindeki tüm kutucuklar bütünleme bilgilerine göre 

işaretlendi mi ve imzalar tamamlandı mı? 
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BÜYÜK KRAFT ZARF/SARI ZARFIN HAZIRLANMASI 

 

☐ Dersinizin portfolyosunu tamamlamak için bölümden büyük kraft/sarı zarf alındı mı? 

 

☐ Hazırlanan ve tamamlanan beyaz ara sınav zarfınız/zarflarınız büyük kraft/sarı zarfa 

kondu mu? 

 

☐ Hazırlanan ve tamamlanan beyaz final sınav zarfı büyük kraft/sarı sınav zarfa kondu 

mu? 

 

☐ Hazırlanan ve tamamlanan beyaz bütünleme sınav zarfı büyük kraft/sarı zarfa kondu 

mu? 

 

☐ Büyük kraft/sarı zarfa 14 haftalık öğrenci yoklama listesi kondu mu? 

 

☐ Büyük kraft/sarı zarfa dersinizin içeriği/syllabus kondu mu? 

 

☐ Büyük kraft/sarı zarfa dersinizin imzalı AREL OBS not çizelgesi kondu mu? 

 

☐ Gerekli zarf ve evrakları içeren büyük kraft/sarı zarfı kapatılarak gerekli yerler 

işaretlendi mi, fakülte/yüksek okul/enstitü sekreterine imzalatıldı mı? 

 

☐ Teslim edilmeye hazır hale gelen portfolyonuz için teslim-tesellüm belgesi hazırlanıp 

imzalandı mı? 


