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İŞLETME BÖLÜMÜ 

Ders Dosyası Hazırlama Kılavuzu 

Genel Açıklamalar 

• Ders dosyası, bir dersin dönem boyunca nasıl yürütüldüğünü belgeleyen ve dersin kalitesini 

izlemeye yarayan akademik dosyadır. Hazırlanma amacı; dersin amaç ve çıktılarıyla uyumunu 

göstermek, yürütülen süreci şeffaf biçimde belgelemek, kalite güvencesi ve akreditasyon 

süreçlerine kanıt sunmak ve dersin sonraki dönemlerde daha etkin planlanmasına katkı 

sağlamaktır. 

• Dosyaların aşağıdaki başlıklar doğrultusunda hazırlanması beklenir; ancak içeriğin ve 

yorumların her dersin kendi niteliğine göre uyarlanabileceği göz önünde bulundurulmalıdır. 

Esas olan, dosyanın temel işlevini yerine getirmesidir. Bölüm ya da programlarla ilgili 

akreditasyon süreçlerinde, ilgili yetkili kurumların beklentilerine göre düzenlemeler ve/veya 

değişiklikler yapılması gerekebileceği unutulmamalıdır. 

• Ders dosyaları ilgili dönemin bütünleme notlarının açıklanmasını takiben hazırlanır ve bölüm 

başkanlıklarına teslim edilir. Ders dosyalarının doğru hazırlanabilmesi için ilgili öğretim 

elemanlarının Bologna ders tanımlarını dönem başında doğru şekilde sisteme tanımlamış 

olmaları oldukça önemlidir. 

• Ders dosyalarının hazırlanması ve teslim sürecinde öğrencilerin numarası, kimliği vb. kişisel 

bilgilerinin gizli olması kanuni zorunluluktur. 

 

 

 



Ders Dosyasında Bulunması Gereken Evraklar 

1. Ders izlencesi (syllabus): Bologna Bilgi Sisteminden çıktı alınacaktır. Ders 

izlencesinin nasıl alınacağına ilişkin ekran görüntülü anlatım için belgenin sonundaki 

EK-A’yı inceleyiniz. 

 

2. Yoklama listeleri: Öğrenci imzalı ders devam yoklama listeleri veya yoklamalar 

Öğrenci Bilgi Sistemine girilmişse buradan alınan liste. Her hafta için dersin kredisi 

kadar imza alınmış olmalıdır. 

 

3. Sınav soruları ve cevap anahtarı ile sınav kâğıdı örnekleri: Vize, final, bütünleme, 

kısa-sınav (quiz) (öğrencinin geçme notunda yüzde ağırlığı tanımlandıysa) vb. sınavlara 

ait: 

a) Sınav örnekleri (soruların her birinin, en geç dönem başında Bologna 

Sistemine tanımlanmış olan, dersin öğrenme çıktılarından hangileriyle 

ilişkili olduğunu açıkça gösterir şekilde)  

b) Cevap anahtarları 

c) Her sınav için en yüksek ve en düşük notu almış öğrenci sınav 

kâğıtlarının fotokopisi (öğrenci numarası, kimliği vb. kişisel bilgiler 

gizlenerek) 

 

4. Ödev, proje vb. faaliyetlere ait kanıtlar: Bu faaliyetler öğrenci geçme notunda 

yüzdesel ağırlığa sahipse kanıtları dosyaya eklenir. 

 

5. Ders öğrenme çıktılarındaki başarı durumu:  

a) Sınav, ödev gibi faaliyetlerin hangi kısımlarında hangi ders öğrenme çıktısının 

ölçüldüğünü açıkça veren tablo,  

b) Bu faaliyetler kapsamında öğrencilerin ders öğrenme çıktılarına ulaşma düzeyi 

sunulmalıdır. Başarı düzeyleri mutlaka kanıtlanabilir şekilde ölçülmüş olmalıdır 

(Örnek hesaplama için tıklayınız). (Test sınavları için optik okuyucu ile soru 

düzeyindeki başarı yüzdeleri, ilişkilendirilen ders öğrenme çıktılarının 

başarılarının ölçülmesinde yardımcı olabilir. Esas olan her bir ders öğrenme 

çıktısının yüzde kaç oranında öğrenildiğinin kanıtlanabilir şekilde ortaya 

koyulabilmesidir.) 

Düşük başarı düzeylerine sahip ders öğrenme çıktıları ile ilgili olarak; bu sonucun 

olası sebepleri ve bu konuda sonraki dönemlerde başarının artırılması için 

alınabilecek tedbirler tartışılmalıdır.  

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1a38v7UAIKmHMV4pFSw0bxCfuIxuEuB_q/edit?usp=sharing&ouid=111353109533983130991&rtpof=true&sd=true


6. Ders ve Öğretim Süreci Hakkında Öğrenci Geri Bildirimi Anketi sonuçları: Bölüm 

başkanlıkları tarafından veya Öğrenci Bilgi Sistemi üzerinden dersin öğretim elemanına 

iletilecektir.  

 

7. Not listesi ve başarı istatistiği belgeleri: Öğrenci Bilgi Sisteminden çıktı alınacaktır. 

Ekran görüntülü anlatım için belgenin sonundaki EK-B’yi inceleyiniz. Bu belgelerde 

öğrencilerin numarası, kimliği vb. kişisel bilgilerinin gizli olması önemlidir. 

a) Öğrencilerin vize, final vb. notlarını gösteren liste  

b)  Sınıfın genel başarısını gösteren istatistik belgesi.  

 

8. Ders Değerlendirme Raporu: Değerlendirme raporunda dersi veren öğretim elemanı; 

öğrencilerin altyapısı, devam ve katılım durumları, sınav ve laboratuvar süreçlerinin 

yürütülmesi, ders ve derslik kaynaklarının yeterliliği, öğrenme çıktılarının karşılanma 

düzeyi, ölçme–değerlendirme araçlarının uygunluğu, öğrencilerin başarı düzeyi, dönem 

içindeki sorunlar ve çözüm süreçleri, ders materyalleri ile haftalık planın etkililiği, 

öğretim yöntemlerinin uygunluğu ve uygulama çalışmalarına ilişkin gözlemler gibi 

konularda ve öğrencilere uygulanan Ders ve Öğretim Süreci Hakkında Öğrenci Geri 

Bildirimi Anketi sonuçları ile ilgili bütüncül değerlendirmeler sunar. Geliştirilmesi 

gereken tüm konularda, ileriki dönemler için planlanan iyileştirmeler açıklanır. Son 

olarak “Gelecek Dönem İçin Planlanan İyileştirmeler” başlıklı form doldurulur.  



 GELECEK DÖNEM İÇİN PLANLANAN İYİLEŞTİRMELER 

Dersin öğrenim kazanımları gözden geçirilecek, program öğrenim kazanımlarına uyumlu hale 

getirilecektir. 

Dersin içeriği ve değerlendirme yöntemleri yenilenecektir. 

Ders için ön koşullu ders önerisinde bulunulacaktır. 

Sınıf içi tartışmalar ve sınıf içi grup çalışmaları arttırılacaktır. 

Sınıf içi ve sınıf dışı iletişimler geliştirilecek/öğrenci odak grup toplantıları düzenlenecektir. 

Ödev ve uygulamalara ağırlık verilecek ve sürekli geri bildirim mekanizmaları oluşturulacaktır.  

Ders için önerilen kaynakların sayısı, çeşidi ve güncelliği gözden geçirilecektir. 

Ders kapsamdaki konular ve bunlara ilişkin uygulamalar hakkında kişisel gelişime özen gösterilecektir. 

Diğer (belirtiniz) ……………. 

 

  

 

  



EK-A. BOLOGNA BİLGİ SİSTEMİNDEN DERS İZLENCESİ ÇIKTISININ ALINMASI 

 

Ders izlenceleri Öğrenci Bilgi Sisteminizdeki Ders Bilgi Paketi Tanımları sayfanızdan 

alınabileceği gibi aşağıda gösterildiği şekilde de alınabilir. 



 
Bu aşamada ilgili birim ve bölüm seçilir.



 
  



EK-B. Not listesi ve başarı istatistiği belgelerinin OBS’den alınması 

 
 

Listeden ilgili ders seçilir. 

 
 Üstteki ekranda Yazdır seçeneği ile “a) Öğrencilerin vize, final vb. notlarını gösteren liste” çıktısı 

alınır. 



 
Üstteki ekranda Yazdır seçeneği ile “Sınıfın genel başarısını gösteren istatistik belgesi” alınır. 


