TRABZON UNIVERSITESI KiDR RAPOR SISTEMIi

e (26.02.2024) Ust birimler icin bir alt birim raporlari ekranina birimlerin rapor
gonderiminin takibi icin rapor gonderimine bakilmaksizin tim birimlerin
gOsterimi saglandi.

e (23.02.2024) Rapor Gor sayfalarinda kanit baglantilari ve dosyalarini indirmeden
Onizleme yapilacak butonlar eklenmistir. Birim raporlari sayfasinda
personellerinin kendi birimlerine ait tiim taslak veya onayli KIDR raporlarini
gormelerine imkan saglanmistir.

e (22.02.2024) Ust amirler (fakiilte, rektodrliik vb) raporlari iade edebilmeleri icin Alt
Birim Raporlari sayfasina iade et butonu yerlestiriimistir. iade edildiginde rapor ilk
hazirlanan kisiye gonderilmektedir.

e (20.02.2024) Ust birimler icin alt birim raporlarini toplu olarak gérebilecekleri
ekran tasarlanmistir. Bir alt birim raporulari sayfasinda Ustte bulunan digme ile
erisilebilir.

e (20.02.2024) Raporlar hazirlanirken rapor yilinin dogru girilmesi dnem arz
etmektedir. Lutfen kontrollerinizi yapiniz.

e (19.02.2024) Her olgu icin ayr kaydet butonu eklenmistir. Boylece ayni hesaba
birden cok kisi tarafindan giris yapilarak farkli maddeler Gzerinde calisilabilir.

KiDR HAZIRLANMASI VE YAZIMI

Kurum Ic Dederlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu 2024 Siiriim 3.2 (word)
Kurum Ic Dederlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu 2024 Siirim 3.2 (pdf)

e Kilavuzda olgiitlerin karsilanma diizeyine iliskin hangi kanitlarin beklendigi her alt Slgiit

altinda bulunan “érnek kanitlar” bolimiinde yer almaktadir.

e Sunulan kanitlar rapor igerigi ve secilen olgunluk diizeyiyle tutarli olmali; ayn1 zamanda

yapilan agiklamalar1 destekleyecek sekilde ¢esitlendirilmelidir.

e Bazi durumlarda bir bilgi, belge veya dokiiman birden ¢ok 6l¢iitiin/alt dl¢titiin kanit1 olabilir.
Bu durumda bilgi, belge veya dokiimanin yalnizca ilgili bolimlerine atif yapilmalidir.

o Birim/Boliim hakkindaki genel bilgiler ile Birim/Boliimiin kalite giivencesi sistemi, egitim ve
ogretim, arastirma ve gelistirme, toplumsal katki ve yonetim sistemiyle ilgili bilgilere ilk yil
raporunda yer verildikten sonra izleyen yillarda benzer bilgilerin yeniden verilmesine gerek
yoktur.

e Yalmizca degisen/gelistirilen yonlere ve ilerleme kaydedilemeyen noktalara iligkin

aciklamalara yer verilmesi beklenmektedir.

e Birim/Boliim, dis degerlendirme programina dahil olmus ise KGBR/KAR/izleme Raporu’nda
yer alan geri bildirimler kapsaminda gergeklestirilen iyilestirme faaliyetlerine, bu kapsamdaki


https://kidr.trabzon.edu.tr/klavuz2024-3.2/KIDR_Hazirlama_Kilavuzu_3.2.docx
https://kidr.trabzon.edu.tr/klavuz2024-3.2/KIDR_Hazirlama_Kilavuzu_3.2.pdf

somut iyilestirme sonuglara ve ilerleme kaydedilemeyen noktalar ile bunlarin nedenlerine yer
verilmelidir.

o KIDR hazirlanirken kilavuzda yer alan hususlara iliskin “bu
husus Birim/Boliimiimiizde mevcuttur”, “bu hususa iliskin uygulama
bulunmaktadir”, “Birim/Bolimiimiizde soz  konusu  sistem  bulunmaktadir” seklinde kisa
cevaplar vermek yerine, ilgili siirecin Birim/Bdliimde nasil isledigine ve yonetildigine iligkin

ayrintiya yer verecek sekilde bir yontemin izlenmesi beklenmektedir.

e Ayrica, kilavuzda yer alan hususlar disinda dikkat ¢ekilmek istenen Birim/Boliime 6zgii

durumlar s6z konusu ise bunlara da raporda yer verilebilecegi unutulmamalidir.

e Her Birim/Béliimiin yazmis oldugu KIDR’nin sayfa sayisi Birim/Béliimiin yapisina
biiyiikliigiine ve karmasikligina bagli olarak degismektedir. KIDR yaziminda gerekli bilginin
aktarilmasi sayfa ¢oklugu ile degil, a¢ik ve anlasilir kanitlar ile 6z bir sekilde ifade edilmesi
beklenmektedir. Bu nedenle, KIDR metni en fazla 80 sayfa olacak sekilde planlanmalidir.

e KIDR yaziminda kullanilan metin dili kisa ve 6z olmalidir. Kurulan ciimlelerde akademik ve

nesnel bir anlatim dili kullanilmalidir,

o Verilerin/agiklamalarin/kanitlarin, olctit/alt Slciit ile uygunlugu kontrol edilerek sade bir

anlatim benimsenmelidir.

e KIDR yazim metninde yer alan bilgilerin icerik olarak Birim/Boliimii yansitmasi ve

kanitlanabilirligine dikkat edilmesi gerekmektedir,

e Okuyucularin bilgilere hizlica ulagsmasimma yardimci olmasi amaciyla Olgiit/alt OSlgiit
aciklamalarinda, gerekirse raporun ilgili boliimlerine vurgu yapilmali veya belirli sayfa

numaralaria yonlendirme yapilmalidir,

e Belirli zorunlu kisimlar disinda, énceki yilin KIDR’i tekrar edilmemeli; gerekirse dnceki yil
KIDR’lerine atifta bulunulmalidir,

o Kanitlar i¢inde yer alan metinler, KIDR metninde birebir tekrarlanmamalidir,
o KiDR’de kullanilan kanitlar, ilgili alt 6l¢iitii desteklemeli ve drtiismelidir.

o KIDR metnine eklenen ya da kanit olarak kullanilan web sayfasi linklerine her dosnemde erisim

saglanmalidir,

e Kurum, énceki yillarda YOKAK degerlendirmesinden gegmis ise, degerlendirme raporlari baz

alinarak gergeklestirilen ya da planlanan iyilestirmeler KIDR’de yer almalidur.

RAPORDA GECEN FORMAT VE STIiL KURALLARI

g:;hﬁla;::klar ve Olgiit Times New Roman, 14 pt., kalin (Sistem tarafindan otomatik yapilir.)
Times New Roman, 12 pt., kalin. (Kilavuz 6l¢iit numaralandirilmasiyla

Alt Olgiit baghklar birlikte kurum tarafindan yazilacak: Ornegin A.2.1. Misyon, vizyon ve
politikalar)
Metin i¢inde ihtiya¢ duyuldugunda kullanilan alt l¢iit basligi disinda

Diger Bashklar kalan basgliklar i¢in italik, kalin, 12 punto yaz stili kullaniniz. Bu
basliklarda numaralandirma kullanmayiniz.




Govde Metni

Times New Roman, 12 punto, tek satir araligi, iki yana yasl

Bashk-Satir arasy/ paragraflar
arasi

1,5 satir aralig1 kullaniniz.

Sayfa numaralari

Alt bilgi kisminda ortaya gelecek sekilde yazilir. (Sistem tarafindan
otomatik yapilir.)

Kenar Bosluklar

Sayfada sagdan, soldan, alttan ve istten 2,5 cm aralik olmalidir. (Sistem
tarafindan otomatik yapilir.)

Kamit Baghklarinin Yazinm

1. Kanit basliklar icin en fazla 65 karakter kullaniniz.
2. Kanit dosya adi yaziminda bosluk kullanmayiniz. Bunun yerine
alt ¢izgi kullanimz.
3. Kamnitlar icin numaralandirma yapiniz. Ornegin;
(2) (3) Kanmit 1_kanitin_ad1
(4) Kanit 2_kanitin_adi

KiDR Hazirlanmasi ve Yazimi: Kamit Kullanimi

o Kanitin alt 6l¢iit icin yazilan metindeki ifadeleri dogrudan destekleyici olmasidir. Bu amagla,
Birim/Bolim ait mevzuat, dokiiman, web sayfasi, rapor, vb. kanit olarak kullanilabilir.
o Kanit bagliklar1 bu kilavuzun yazim stili sayfasinda yer alan sekilde olmalidir,

o Kanit olarak eklenen rapor/dokiiman vb.nin alt dl¢iitle iliskili sayfalarina atifta bulunulmalidir,
o Kanitlarda kullanilan gorsel dosyalarin (jpeg, png, vb.) kullanimindan kaginilmali ve
miimkiinse gorselin bulundugu web sayfasinin baglantisi paylasiimalidir,

o Kanitlar olarak yiiklenen ve iginde yalnizca linklerin bulundugu word/PDF dosyalar1 yerine, bu
linkler ilgili metin igerisine yerlestirilmelidir,

e KVKK’ya aykir1 olan kanitlar kullanilmamalidir (6grenci/personel vb. kisisel bilgilerini
iceren),

e Birim/Boliimiin ticari sir ya da is sirr1 niteligi tasiyan hassas veri ve belgeler paylasilmamalidir,
e Toplant1 tutanaklarinda imza sirkiileri yerine, alinan kararlar igeren kanitlar (iyilestirmelerin

yansitildigi kararlar) kullanilmalidir.

YAPILACAK CALISMALAR
s - Raporun Teslim
Sorumlu Birim Rapor Tiirii Edilecegi Son Tarih
- Boliim I¢ Degerlendirme

Boliim Baskanhklar: Raporu (KiDR) 16 Subat 2024
Akademik Birimler (Fakiilte, Enstitii, Devlet
Konservatuvari, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu) Kurum i¢ Degerlendirme
Arastirma Ve Uygulama Merkezleri ile Raporu (KiDR) 26 Subat 2024
Koordinatorliikler
Idari Birimler (Daire Baskanhklari)

- Kurum i¢ Degerlendirme
Rektorliik Raporu (KiDR) 31 Mart 2024




