EK.2 KURUM iC DEGERLENDIRME RAPORU YAZIM KILAVUZU

Bu kilavuz, KIDR icin ortak bir yazim bigimi olusturmak ve okuyucu kolayhgi
saglamak amaciyla hazirlanmistir. Kurumlardan, KIiDR'lerini yazarken bu kurallar
cercevesinde calismalari beklenmektedir. KIDR yaziminda genel beklentiler ve yazim
kurallari paydaslardan gelen geri bildirimler dogrultusunda hazirlanmistir. Kilavuz,
oncelikle genel beklentileri aciklamakta, yazim stilleri icin tablo ile yénlendirme
yapillmakta ve kanit kullaniminda dikkat edilecek hususlari icermektedir.

1. Genel Beklentiler

KIDR yaziminda genel beklentiler asagida belirtilen sekilde siralanmaktadir:

Her yuksekogretim kurumunun yazmis oldugu KiDR'nin sayfa sayisi kurumun
yapisina blyukligine ve karmasikligina bagl olarak degismektedir. KIDR
yaziminda gerekli bilginin aktariimasi sayfa coklugu ile degil, acik ve anlasilir
kanitlar ile 6z bir sekilde ifade edilmesi beklenmektedir. Bu nedenle, KiDR
metni en fazla 80 sayfa olacak sekilde planlanmaldir.

KIDR yaziminda kullanilan metin dili kisa ve 6z olmalidir. Kurulan cimlelerde
akademik ve nesnel bir anlatim dili kullaniimalidir.

Verilerin/acgiklamalarin/kanitlarin, 6lgut/alt 6élcut ile uygunlugu kontrol
edilerek sade bir anlatim benimsenmelidir.

KIDR yazim metninde yer alan bilgilerin icerik olarak kurumu yansitmasi ve
kanitlanabilirligine dikkat edilmesi gerekmektedir.

Okuyucularin bilgilere hizlica ulasmasina yardimci olmasi amaciyla él¢ut/alt
6lcut aciklamalarinda, gerekirse raporun ilgili bélumlerine vurgu yapilmali
veya belirli sayfa numaralarina yénlendirme yapiimalidir.

Belirli zorunlu kisimlar diginda, onceki yilin KIDR'i tekrar edilmemelidir.
Gerekirse onceki yil KIDR'lerine atifta bulunulmalidir.

Kanitlar icinde yer alan metinler, KIDR metninde birebir tekrarlanmamalidir.
KiDR'de kullanilan kanitlar, ilgili alt 6lciit(i desteklemeli ve értiismelidir.

KIDR metnine eklenen ya da kanit olarak kullanilan web sayfasi linklerine her
dénemde erisim saglanmalidir.

Kurum, o6nceki yillarda YOKAK degerlendirmesinden gecmis ise,
degerlendirme raporlari baz alinarak gergeklestirilen ya da planlanan
iyilestirmeler KIDR'de yer almalidir.
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2. KIDR Yazim Bigimi

KIDR raporlarinin hazirlanmasinda asagidaki yazim kurallari gecerlidir.

Raporda Gegen

Format ve Stil Kurallarn

Ana Bagliklar ve Olgit
Basliklari

Times New Roman, 14 pt., kalin
(Sistem tarafindan otomatik yapilir.)

Alt Olgut baghklari

Times New Roman, 12 pt., kalin.
(Kilavuz Olgt numaralandiriimasiyla birlikte kurum tarafindan
yazilacak: Ornegin A.2.1. Misyon, vizyon ve politikalar)

Metin icinde ihtiyac duyuldugunda kullanilan alt élcut bashgi

Diger Basliklar disinda kalan basliklar icin italik, kalin, 12 puntoyazi stili kullaniniz.
Bu basliklarda numaralandirma kullanmayiniz.
Govde Metni Times New Roman, 12 punto, tek satir aralig, iki yana yaslh

Baslik-Satir arasi/
paragraflar arasi

1,5 satir araligi kullaniniz.

Sayfa numaralari

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

Kenar Bosluklari

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

Kanit Basliklarinin
Yazimi

1. Kanit basliklariicin en fazla 65 karakter kullaniniz.

2. Kanit dosya adi yaziminda bosluk kullanmayiniz. Bunun
yerine alt ¢izgi kullaniniz.

3. Kanitlar icin numaralandirma yapiniz. Ornegin;
(2)(3) Kanit 1_kanitin_adi
(4) Kanit 2_kanitin_adi
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3. Kanit Kullanimi

Kanit kullanirken dikkat edilecek en 6nemli husus, yukarida da belirtildigi gibi, kanitin
alt élcut icin yazilan metindeki ifadeleri dogrudan destekleyici olmasidir. Bu amacla,
kuruma ait mevzuat, dokiman, web sayfasi, rapor, vb. kanit olarak kullanilabilir.
Ancak, bunlarin kullaniminda asagidaki hususlar g6z 6nunde bulundurulmalidir:

e Kanit basliklari bu kilavuzun yazim stili sayfasinda yer alan sekilde olmalidir.

e Kanitolarak eklenen rapor/dokaman vb.nin alt élcutle iliskili sayfalarina atifta
bulunulmahdir.

e Kanitlarda kullanilan goérsel dosyalarin (jpeg, png, vb.) kullanimindan
kacinilmah ve muamkuanse goérselin bulundugu web sayfasinin badglantisi
paylasiimalidir.

e Kanitlar olarak yuklenen ve iginde yalnizca linklerin bulundugu word/PDF
dosyalari yerine, bu linkler ilgili metin icerisine yerlestirilmelidir.

e KVKK'ya aykiri olan kanitlar kullanilmamalidir (6grenci/personel vb. kisisel
bilgilerini iceren)

e Kurumun ticari sir ya da is sirn niteligi tasiyan hassas veri ve belgeler
paylasiilmamalidir.

e Toplanti tutanaklarinda imza sirkuleri yerine, alinan kararlari iceren kanitlar
(iyilestirmelerin yansitildigi kararlar) kullaniimalidir.
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