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KOORDINATORLUKLER iCiN
iZLEME VE DEGERLENDIRME RAPORU HAZIRLAMA REHBERI

Bu rehber, Universitemizin yillik 6z degerlendirme sireglerini sistematik bicimde izlemek ve
Yiksekdgretim Kalite Kurulu’na (YOKAK) sunulacak Kurum i¢ Degerlendirme Raporu’na (KiDR)
kanita dayali veri saglamak amaciyla hazirlanmistir.

Hazirlanacak izleme ve Degerlendirme Raporu’nun temel amaci; koordinatérligiiniiziin
ylrittugi sirecleri Planla—Uygula—Kontrol Et—-Onlem Al (PUKO) déngiisii ve YOKAK Dereceli
Degerlendirme Anahtari (Olgunluk Diizeyi 1-5) cercevesinde analiz etmek ve ilgili alt olgit

kapsaminda kurumsal olgunluk diizeyini ortaya koymaktir.

Bu rapor klasik bir faaliyet listesi degildir. Bu rapor bir siire¢ yonetimi ve kurumsal olgunluk
analizidir.

1. Baslik ve Olgiit Se¢imi (KIDR Hazirlama Kilavuzu 3.2.1.Uyumu)

Koordinatérliikler, KIDR Hazirlama Kilavuzu’nda yer alan tim bashklari degil, yalnizca gérev
alanlariyla dogrudan iliskili 6l¢iit ve alt 6lcitleri secerek rapor olusturmahdir.

KIDR yapisi asagidaki gibidir:
e 4 Ana Baslik, 14 Olgiit, 46 Alt Olcit
A. Liderlik, Yonetisim ve Kalite
B. Egitim ve Ogretim
C. Arastirma ve Gelistirme
D. Toplumsal Katki
Rapor yazimi mutlaka élgiit bazinda gergeklestirilmelidir.
Ornek:
e Uluslararasi iliskiler Koordinatérligii - A.5 Uluslararasilasma vb
o Egitim-Ogretim Koordinatérligii > B.1 Program Tasarimi ve Onayi vb
e Arastirma Koordinatérligii > C.2 Arastirma Performansinin izlenmesi vb
e Toplumsal Katki Koordinatérligi - D.1 Toplumsal Katki Siireglerinin Yonetimi vb

2. Faaliyet Anlatimi Yerine Siire¢ Odakh Degerlendirme

YOKAK degerlendirme vyaklasimi, yapilan faaliyetlerin sayisina degil, sireclerin nasil
yonetildigine odaklanmaktadir.



Bu nedenle rapor:
e “Ne yapildi?” sorusundan cok,
e “Nasil planlandi?”
e “Nasil uygulandi?”
e “Naslilizlendi?”
e “Naslliyilestirildi?”
sorularina cevap vermelidir.

Yazim dili akademik, nesnel ve kanitlanabilir olmalidir.
Statik ve durum bildirimi yapan ifadelerden kag¢inilmahdir:
X “Toplantilar yapilmistir.”

K “Memnuniyet orani %80’dir.”

X “Faaliyetler basariyla yurutilmustir.”

Tercih edilmesi gereken yaklasim:

« “Toplanti ciktilari performans gostergeleri temelinde analiz edilmis ve karar
mekanizmasina yansitiimistir.”

« “Memnuniyet verileri kalite komisyonunda degerlendirilerek siire¢ glincellenmistir.”
 “izleme sonuglarina gére uygulama modelinde revizyon yapilmistir.”

Suireg anlatimi, kurumsal olgunlugun temel gostergesidir.

3. Ornekli Yazim Rehberi

3.1 Genel Bilgiler ve Yonetigim

Bu bolim, koordinatorligin (niversitenin stratejik hedefleriyle nasil bitlinlestigini
gostermelidir.

X Yanlis Yazim:

“Koordinatorligimiiz 2025 yilinda Universite misyonuna uygun hareket etmis ve tim idari
isleri zamaninda bitirmistir.” (Sre¢ detayi ve somut stratejik bag eksik)

« Dogru Yazim:

“Koordinatérltigiimiiziin 2025 vyili faaliyetleri, Universitemiz Stratejik Plan’nda yer alan
‘Egitimde Kalitenin Artirllmasi’ (H.1.1) hedefiyle uyumlu olarak yurttilmustar. Birim ici is akis



slrecleri EBYS Uzerinden tanimlanmis olup karar alma mekanizmalarina 6grenci temsilcilerinin
katilimi saglanmistir.”

3.2 Planlama (P)

Planlama asamasi, faaliyetin yasal ve stratejik dayanagini ve hedeflenen ciktilari icermelidir.

X Yanlis Yazim:

“Yil basinda birgok egitim ve etkinlik yapmayi planladik ve bunlari gergeklestirdik.” (Dayanak
ve takvim belirtilmemis)

«” Dogru Yazim:

“2025 yih faaliyet takvimi, ilgili birim yonergesi ve 01.01.2025 tarihli planlama dokiimani
dogrultusunda hazirlanmistir. Planlama asamasinda mali kaynak ihtiyaci belirlenmis ve
stratejik onceliklere gore biitcelendirme yapilmistir.”

3.3 Uygulama (U)

Uygulama basamagi, faaliyetin kapsamini ve birim genelindeki yayillimini somut verilerle
sunmalidir.

X Yanlis Yazim:

“Koordinatorligimiiz tarafindan paydaslara yonelik memnuniyet anketi yapilmistir.” (Yayilim
ve miktar bilgisi yetersiz)

«” Dogru Yazim:

“Hazirlanan faaliyet takvimi dogrultusunda Universitemiz genelindeki tim akademik birimleri
kapsayacak sekilde 15 cevrimici egitim dlzenlenmis; bu egitimlere toplam 450 personel
katilm saglamistir.”

3.4 izleme ve Kontrol (K)

Bu asama, uygulamanin sonuglarinin nasil analiz edildigini gbstermelidir.

X Yanlis Yazim:

“Yapilan etkinliklerin sonuglari genel olarak basarili bulunmustur.”

« Dogru Yazim:

“Egitim faaliyetlerinin etkinligi, ddnem sonunda uygulanan paydas memnuniyet anketleri ve

Gosterge 3.10 kapsaminda analiz edilmistir. Elde edilen veriler koordinatérlik blinyesindeki
kalite komisyonunda degerlendirilmis ve raporlanmistir.”



3.5 Onlem Alma ve iyilestirme (O)
Bu béliim, PUKO déngiisiiniin kapatildigini géstermelidir.

X Yanlis Yazim:

“Gelecek yil daha fazla katilim olmasi icin calismalar yapilacaktir.”
«” Dogru Yazim:
“2025 yil ilk yaniyill izlemelerinde egitim materyallerine erisim oraninin disiik oldugu
saptanmistir. Bu dogrultuda 6grenme ybnet_i.m sistemi arayiziu gincellenmis; ikinci yariyilda
erisim oranlarinda %20 artis saglanarak PUKO dongisi kapatilmistir.”
4. PUKO Déngiisii ve Olgunluk Diizeyi (OD)
Rapor, segilen dlciitteki olgunluk diizeyini PUKO basamaklari tizerinden kanitlamahdir.
PLANLA (Olgunluk Seviyesi 2)

¢ Tanimli siireg, politika veya stratejik dayanak mevcut mu?

UYGULA (Olgunluk Seviyesi 3)

¢ Uygulama birim geneline yayilmis mi?
¢ Sayisal veriler mevcut mu?

KONTROL ET (Olgunluk Seviyesi 4)

e Sistematik izleme yapilmis mi?
e Sonuglar paydaslarla degerlendirilmis mi?

ONLEM AL (Olgunluk Seviyesi 5)

e izleme sonuglarina gére somut iyilestirme yapilmis mi?

e PUKO déngiisii birden fazla kez kapatilmis mi?

e Uygulama siirduralebilir mi?

e Sireg kisi bagimli degil, mekanizma temelli mi?

e Uygulama kurum geneline yayilmis ve igsellestirilmis mi?
Onemli:

lyilestirme yapilmasi tek basina OD5 degildir.

ODS5 icin sistematiklik ve strdirilebilirlik gereklidir.



5. Olgunluk Diizeyi Belirlerken Dikkat Edilecek Hususlar
e Planlama kaniti yoksa OD2 yazilamaz.
e izleme kaniti yoksa OD4 yazilamaz.
e Paydas katilimi ve sistematik iyilestirme yoksa OD5 yazilamaz.
e Sirec kisi bagimliysa OD5 yazilamaz.
Olgunluk diuizeyi secimi gercekei ve kanita dayali olmalidir.
6. Performans Gostergeleri ve Veri Analizi
Performans gostergeleri yalnizca tablo halinde sunulmamalidir.
Her gosterge:
o Hedef-gerceklesme karsilastirmasi icermeli,
¢ Sapma nedenleri analiz edilmeli,
o lyilestirme ile iliskilendirilmelidir.
Gostergeler miimkiin oldugunca:
e Cikti (output),
¢ Sonug (outcome),
e Etki (impact)
diizeyinde degerlendirilmelidir.
Ornek:
“2025 yili igin %80 olarak belirlenen akademik personel memnuniyet orani %75 diizeyinde
gerceklesmistir. Hedefin altinda kalinmasinin temel nedeni fiziksel altyapi yetersizlikleri olarak
belirlenmis; 2026 yili bltge planlamasina iyilestirme kalemleri eklenmistir.”
7. Giiglii ve Gelismeye Acik Yonler
Kurumun kendi gli¢lli ve gelismeye agik yonlerini tanimasi, iyilestirme stireglerinin temelidir.
Giliglii Yonler
e PUKO déngiisii tamamlanmis siiregler
e Kurum geneline yayllmis uygulamalar
e Sirduralebilir mekanizmalar
Gelismeye Agik Yonler
e ilerleme kaydedilemeyen noktalar

o Gergeklestirilemeyen iyilestirmelerin nedenleri
o Kaynak veya siirec kisitlari



o Gelecek yila yonelik planlamalar
Gelismeye acik yon yazilmamasi kalite kiltlrinin zayif oldugu izlenimi olusturabilir.
8. Gergeklestirilemeyen iyilestirmeler ve Nedenleri
KiDR yaklasimi geregi, gerceklestirilemeyen iyilestirmeler ve nedenleri agikca belirtiimelidir.
e Kaynak yetersizligi
e Mevzuat engeli
e Teknik altyapi sorunu
o Paydas katihmi eksikligi
Bu bélim, kurumsal seffafligin ve glivenilirligin gdstergesidir.
9. Kanit Kullanimi ve Yazim Kurallan
e Heriddia kanitla desteklenmelidir.
e Kanit metin icinde [1_0OD3] formatinda belirtilmelidir.
¢ Dosya adlari 65 karakteri gegmemeli, Tiirkge karakter ve bosluk icermemelidir.
o KVKK’ya aykiri icerik paylasiimamahdir.
Yazim igin Temel ilke
Statik ifadeler yerine siirec¢ ve karar mekanizmasi vurgulanmalidir.
“Yapilmistir” yerine:
e analiz edilmistir
o degerlendirilmistir
o iyilestirilmistir
e karar sureclerine yansitilmistir
e gincellenmistir
ifadeleri tercih edilmelidir.
Bu rehber dogrultusunda hazirlanacak izleme ve Degerlendirme Raporlari, tiniversitemizin

kalite glvencesi sisteminin olgunluk diizeyini kanita dayali, sistematik ve strdurilebilir bir
cercevede ortaya koymayl amaglamaktadir.



