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[bookmark: _Toc234413407]1. AMAÇ
Bu kılavuzun amacı, Başkent Üniversitesi Kurum İç Değerlendirme Raporunun (KİDR), Yükseköğretim Kalite Kurulu (YÖKAK) tarafından belirlenen ölçütler ve raporlama esasları doğrultusunda hazırlanmasına ilişkin yöntem, görev ve sorumluluklar ile değerlendirme, onay ve yayımlama süreçlerini tanımlamaktır.
Kılavuz, KİDR hazırlama sürecinin sistematik, katılımcı, kanıta dayalı ve izlenebilir bir yaklaşımla yürütülmesini; kurumsal değerlendirme sonuçlarının sürekli iyileştirme çalışmalarına girdi oluşturmasını amaçlamaktadır.
2. KAPSAM
Bu kılavuz, Başkent Üniversitesi Kurum İç Değerlendirme Raporunun (KİDR) hazırlanmasına yönelik olarak akademik ve idari birimlerden bilgi, veri ve kanıtların temin edilmesi, KİDR yazım komisyonunun oluşturulması, raporun hazırlanması, bütünleştirilmesi, değerlendirilmesi, onaylanması ve yayımlanması ile değerlendirme sonuçlarının izleme ve iyileştirme süreçlerinde kullanılmasına ilişkin faaliyetleri kapsar.
Kılavuz; akademik ve idari birimleri, KİDR yazım komisyonunu ve çalışma gruplarını, Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğünü, kaliteden sorumlu Rektör Yardımcısını, Rektörü, Üniversite Kalite Komisyonunu ve Senatoyu kapsar.
3. DAYANAK
Bu kılavuz;
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununa,
· Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliğine,
· Yükseköğretim Kalite Kurulu (YÖKAK) tarafından yayımlanan güncel Kurum İç Değerlendirme Raporu Hazırlama Kılavuzuna,
· Başkent Üniversitesi Kalite Güvencesi Yönergesine
dayanılarak hazırlanmıştır.
4. GÖREV VE SORUMLULUKLAR
4.1. Akademik ve İdari Birimler
Birim Öz Değerlendirme Raporlarını (BÖDR), Başkent Üniversitesi BÖDR Hazırlama Kılavuzu doğrultusunda hazırlamak, faaliyetlerine ilişkin güncel bilgi, veri ve kanıtları sağlamak ve belirlenen takvim içerisinde Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğüne iletmekle sorumludur.
4.2. KİDR Yazım Komisyonu 
KİDR'nin hazırlanması amacıyla oluşturulan Yazım Komisyonu, YÖKAK'ın dört ana ölçütü doğrultusunda çalışma gruplarına ayrılır. Liderlik, yönetişim ve kalite; eğitim ve öğretim; araştırma ve geliştirme ile toplumsal katkı alanlarından sorumlu çalışma grupları, akademik ve idari birimlerden sağlanan bilgi, veri ve kanıtları değerlendirerek sorumlu oldukları rapor bölümlerini YÖKAK'ın güncel KİDR Hazırlama Kılavuzu doğrultusunda hazırlar ve belirlenen takvim içerisinde Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğüne iletir.
4.3. Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü (BÜKAK)
KİDR hazırlama takvimini oluşturmak, akademik ve idari birimlerden BÖDR'lerin temin edilmesini sağlamak, KİDR Yazım Komisyonunun çalışmalarını koordine etmek, çalışma gruplarından gelen rapor bölümlerini birleştirmek, içerik bütünlüğünü ve kanıt uyumunu kontrol ederek rapora son hâlini vermek ve üst yönetimin değerlendirmesine sunmakla sorumludur. Ayrıca onaylanan raporun YÖKAK sistemine yüklenmesi ve kamuoyuyla paylaşılmasına ilişkin işlemleri yürütür.
4.4. Kaliteden Sorumlu Rektör Yardımcısı
KİDR Yazım Komisyonunu oluşturur. Hazırlanan Kurum İç Değerlendirme Raporunu kurumsal öncelikler, stratejik hedefler ve kalite yönetim sistemi açısından inceler, gerekli düzenlemelere ilişkin görüş ve önerilerini iletir ve raporu Rektörün değerlendirmesine sunar.
4.5. Rektör
[bookmark: _Hlk242778051]Kurum İç Değerlendirme Raporunu, kurumsal yönetim ve stratejik hedefler açısından değerlendirir, gerekli düzenlemelerin yapılmasını sağlar ve raporun Üniversite Kalite Komisyonunda görüşülmesi sürecini yönlendirir. 
4.6. Üniversite Kalite Komisyonu
Kurum İç Değerlendirme Raporunu, kurumsal değerlendirme sonuçları, güçlü ve gelişmeye açık alanlar ile iyileştirme öncelikleri açısından görüşerek Senatonun değerlendirmesine sunar. 
4.7. Senato
Üniversite Kalite Komisyonu tarafından sunulan Kurum İç Değerlendirme Raporunu değerlendirerek onaylar.
5. KİDR HAZIRLAMA SÜRECİ
5.1. Hazırlık ve Planlama
KİDR hazırlama süreci, YÖKAK tarafından belirlenen raporlama takvimi ve güncel KİDR Hazırlama Kılavuzu doğrultusunda Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü tarafından planlanır. Bu kapsamda hazırlık takvimi oluşturulur, akademik ve idari birimlere gerekli bilgilendirmeler yapılır ve raporlama sürecinde kullanılacak dokümanlar gözden geçirilir.
5.2. Birim Öz Değerlendirme Raporlarının Temin Edilmesi
Akademik ve idari birimler, Birim Öz Değerlendirme Raporlarını (BÖDR) Başkent Üniversitesi BÖDR Hazırlama Kılavuzu doğrultusunda hazırlayarak belirlenen süre içerisinde Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğüne iletir. Koordinatörlük, raporların tamamlanma durumunu takip eder ve gerekli hâllerde birimlerden eksik bilgi, veri ve kanıtların tamamlanmasını talep eder.
[bookmark: _Hlk242778834]5.3. KİDR Yazım Komisyonunun Oluşturulması
KİDR'nun hazırlanması amacıyla, kaliteden sorumlu Rektör Yardımcısı tarafından KİDR Yazım Komisyonu oluşturulur. Komisyon bünyesinde YÖKAK'ın dört ana ölçütü doğrultusunda liderlik, yönetişim ve kalite; eğitim ve öğretim; araştırma ve geliştirme ile toplumsal katkı alanlarından sorumlu dört çalışma grubu belirlenir. Çalışma gruplarının görev dağılımı ve rapor bölümlerinin teslim takvimi Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü tarafından koordine edilir.
5.4. Rapor Bölümlerinin Hazırlanması
Çalışma grupları, birimlerden sağlanan BÖDR'ler ile kurumsal bilgi, veri ve kanıtları esas alarak sorumlu oldukları rapor bölümlerini hazırlar. Raporlama sürecinde YÖKAK'ın güncel KİDR Hazırlama Kılavuzunda belirtilen ölçütler, yazım kuralları ve kanıt sunum esasları dikkate alınır. Hazırlanan bölümler belirlenen takvim içerisinde Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğüne iletilir.
5.5. Raporun Bütünleştirilmesi ve Son Kontrolü
Komisyondan gelen rapor bölümleri, Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü tarafından birleştirilerek KİDR taslağı oluşturulur. Taslak; içerik bütünlüğü, ölçütlerle uyum, bilgi ve verilerin tutarlılığı, kanıtların uygunluğu ve yazım kuralları açısından incelenir. Gerekli görülen düzeltme ve tamamlamalar ilgili çalışma grupları ve birimlerle iletişim kurularak gerçekleştirilir. Son hâli verilen rapor, kaliteden sorumlu Rektör Yardımcısının değerlendirmesine sunulur.
6. KİDR YAZIM İLKELERİ VE KANITLARIN SUNULMASI
6.1. Genel Yazım İlkeleri
KİDR, YÖKAK tarafından yayımlanan güncel KİDR Hazırlama Kılavuzunda belirtilen rapor yapısı, yazım kuralları ve değerlendirme ölçütleri doğrultusunda hazırlanır. Raporun yazımında açık, anlaşılır, nesnel ve kanıta dayalı bir dil kullanılır; gereksiz tekrar ve ayrıntılardan kaçınılır.
Rapor, Üniversitenin mevcut uygulamalarını, bu uygulamaların kurumsal düzeyde yaygınlığını, izleme sonuçlarını ve gerçekleştirilen iyileştirmeleri ortaya koyacak şekilde hazırlanır. Kişisel verilerin korunmasına ilişkin mevzuat hükümlerine uyulur. Önceki yıllara ait bilgiler, yalnızca güncel değerlendirmeye ve gelişimin gösterilmesine katkı sağladığı ölçüde kullanılır.
6.2. Ölçütler ve Olgunluk Düzeyleri
KİDR, YÖKAK'ın liderlik, yönetişim ve kalite, eğitim ve öğretim, araştırma ve geliştirme ile toplumsal katkı ana ölçütleri ve bunlara bağlı alt ölçütler esas alınarak hazırlanır.
Her alt ölçüte ilişkin açıklamalarda mevcut uygulamalar, uygulamaların yaygınlığı, izleme ve değerlendirme sonuçları ile gerçekleştirilen iyileştirmeler dikkate alınır. Olgunluk düzeyleri, YÖKAK'ın dereceli değerlendirme anahtarı doğrultusunda belirlenir ve uygun kanıtlarla desteklenir.
6.3. PUKÖ Döngüsünün Raporlamaya Yansıtılması
Alt ölçütlere ilişkin değerlendirmelerde Planla-Uygula-Kontrol Et-Önlem Al (PUKÖ) döngüsünün aşamaları dikkate alınır. Bu kapsamda uygulamaların planlanması, gerçekleştirilmesi, sonuçlarının izlenmesi ve değerlendirme sonuçlarına dayalı iyileştirmelerin yapılması arasındaki ilişki ortaya konulur.
Yalnızca faaliyetlerin gerçekleştirilmesi yeterli görülmez; izleme sonuçlarının karar alma ve iyileştirme süreçlerine nasıl yansıtıldığı da açıklanır.
6.4. Kanıtların Seçilmesi ve Sunulması
KİDR'de kullanılan kanıtlar, ilgili alt ölçütte açıklanan uygulamaları ve belirtilen olgunluk düzeyini destekleyecek nitelikte olmalıdır. Kanıtların güncel, doğrulanabilir, erişilebilir ve açıklamalarla doğrudan ilişkili olmasına dikkat edilir.
Kanıt olarak kurumsal düzenlemeler, raporlar, toplantı kararları, izleme ve değerlendirme sonuçları, performans göstergeleri, paydaş geri bildirimleri ve iyileştirme kayıtları gibi belgeler kullanılabilir.
Kanıtların yalnızca faaliyetlerin gerçekleştirildiğini değil, mümkün olduğunda uygulamaların sonuçlarını, izlenmesini ve iyileştirmelere katkısını da göstermesi esastır.
6.5. Kanıtların Adlandırılması ve Metin İçinde Gösterilmesi
Kanıtların adlandırılması, numaralandırılması ve metin içerisinde gösterilmesinde YÖKAK'ın güncel KİDR Hazırlama Kılavuzunda belirtilen esaslar uygulanır.
Kanıtlar ilgili alt ölçütlerle ilişkilendirilir ve metin içerisinde açıklamayı destekleyen uygun noktalarda gösterilir. Aynı kanıtın gereksiz tekrarından kaçınılır. Elektronik bağlantılarla sunulan kanıtların erişilebilirliği kontrol edilir.
6.6. Önceki Yıllarla Karşılaştırma ve İyileştirmelerin Gösterilmesi
KİDR'de, önceki yıllarda belirlenen gelişmeye açık alanlara yönelik gerçekleştirilen çalışmalar ve elde edilen sonuçlar değerlendirilir. Kurumsal değerlendirme raporları, izleme sonuçları, performans göstergeleri ve paydaş geri bildirimlerinden yararlanılarak gelişmeler ortaya konulur.
İyileştirme çalışmalarının yalnızca planlanması veya gerçekleştirilmesi değil, sonuçlarının izlenmesi ve kurumsal süreçlere katkısının değerlendirilmesi esas alınır.



6.7. Yazım ve Kanıt Kontrolü
Çalışma grupları, hazırladıkları rapor bölümlerinin ilgili ölçütlerle uyumunu, açıklamaların yeterliliğini ve kanıtların uygunluğunu kontrol ederek Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğüne iletir.
Koordinatörlük, raporun bütünleştirilmesi aşamasında yazım birliğini, içerik tutarlılığını, kanıtların uygunluğunu ve YÖKAK'ın güncel raporlama esaslarına uyumu gözden geçirir. Gerekli düzeltmeler ilgili çalışma gruplarıyla birlikte tamamlanır.
7. RAPORUN DEĞERLENDİRİLMESİ VE ONAYLANMASI
7.1. Kaliteden Sorumlu Rektör Yardımcısının Değerlendirmesi
Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü tarafından son hâli verilen KİDR taslağı, kaliteden sorumlu Rektör Yardımcısının değerlendirmesine sunulur. Rapor, kurumsal öncelikler, stratejik hedefler, kalite yönetim sistemi ve değerlendirme sonuçları açısından incelenir. Gerekli görülen düzenlemeler Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü tarafından gerçekleştirilerek rapor Rektörün değerlendirmesine sunulur.
7.2. Rektörün Değerlendirmesi
Rektör, KİDR taslağını Üniversitenin kurumsal yönetimi, stratejik hedefleri ve gelişim öncelikleri doğrultusunda değerlendirir. Gerekli görülen düzenlemeler tamamlandıktan sonra rapor, Üniversite Kalite Komisyonunun görüşüne sunulur.
7.3. Üniversite Kalite Komisyonunun Değerlendirmesi
Üniversite Kalite Komisyonu, KİDR'yi kurumsal değerlendirme sonuçları, güçlü ve gelişmeye açık alanlar ile iyileştirme öncelikleri açısından görüşür. Gerekli düzenlemeler tamamlandıktan sonra rapor Senatonun değerlendirmesine sunulur.
7.4. Senato Onayı
Üniversite Kalite Komisyonunun değerlendirmesinden geçen KİDR, Senatonun onayına sunulur. Senato tarafından gerekli görülen düzenlemeler tamamlanarak raporun nihai hâli onaylanır. Onaylanan raporun yayımlanmasına ilişkin işlemler Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü tarafından yürütülür.
8. RAPORUN YAYIMLANMASI
8.1. YÖKAK Sistemine Yüklenmesi
Senato tarafından onaylanan KİDR, YÖKAK tarafından belirlenen takvim ve raporlama esasları doğrultusunda Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü tarafından ilgili sisteme yüklenir. Yükleme işleminin tamamlanması ve raporun sistem üzerinden kontrol edilmesi sağlanır.
8.2. Kamuoyuyla Paylaşılması
Onaylanan KİDR, Başkent Üniversitesinin kurumsal web sayfasında yayımlanarak kamuoyunun erişimine sunulur. Önceki yıllara ait raporların erişilebilirliği korunarak kurumsal değerlendirme sonuçlarının yıllar itibarıyla izlenebilmesi sağlanır.
8.3. Kayıtların Muhafazası
KİDR hazırlama, değerlendirme ve onay süreçlerine ilişkin raporlar, ilgili yazışmalar, toplantı kararları ve diğer kayıtlar, Üniversitenin dokümante edilmiş bilginin yönetimine ilişkin düzenlemeleri doğrultusunda Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü tarafından muhafaza edilir.
9. İZLEME VE İYİLEŞTİRME
KİDR kapsamında belirlenen güçlü ve gelişmeye açık alanlar ile iyileştirme önerileri, Üniversitenin kurumsal değerlendirme ve kalite yönetimi süreçlerinde dikkate alınır. Bu kapsamda gerçekleştirilen iyileştirme çalışmaları ve elde edilen sonuçlar, ilgili bilgi, veri ve kanıtlar doğrultusunda değerlendirilerek sonraki dönemlerin BÖDR ve KİDR hazırlama süreçlerine yansıtılır.
10. İLGİLİ DOKÜMANLAR
10.1. İç Kaynaklı Dokümanlar
· Başkent Üniversitesi Kalite Güvencesi Yönergesi
· Başkent Üniversitesi Birim Öz Değerlendirme Raporu (BÖDR) Hazırlama Kılavuzu
· Dokümante Edilmiş Bilginin Yönetimi Prosedürü (BÜ.PRSD.01)
· Kayıtların Kontrolü Prosedürü (BÜ.PRSD.02)
· Yönetimin Sistemi Gözden Geçirmesi Prosedürü (BÜ.PRSD.07)
10.2. Dış Kaynaklı Dokümanlar
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
· Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği
· YÖKAK Kurum İç Değerlendirme Raporu Hazırlama Kılavuzu (güncel sürüm)
· YÖKAK Kurumsal Dış Değerlendirme ve Akreditasyon Ölçütleri (güncel sürüm)
· YÖKAK Dereceli Değerlendirme Anahtarı (Rubrik)
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Baskent Universitesi Kurum i¢ Degerlendirme Raporu (KIDR) hazirlama siirecinin, YOKAK tarafindan belirlenen

tler ve raporlama esaslar

dogrultusunda, sistemati, katiimey, kanita dayall ve izlenebili bir yaklagimla yiiritiimesini saglar.

HAZIRLIK VE PLANLAMA )

Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii (BUKAK)

« YOKAK takvimi ve giincel KIDR Hazirlama Kilavuzu dogrultusunda hazirlik takviminin
olugturulmast

« Akademik ve idari birimlerin bilgilendirilmesi

 Raporlama siirecinde kullaniacak dokimanlarin gdzden gegirimesi

¥

BiRIM 6Z DEGERLENDIRME RAPORLARININ (BODR)
HAZIRLANMASI VE ILETILMESi

Akademik ve idari Birimler

« BODRlerin Baskent Universitesi BODR Hazirlama Kilavuzu dogrultusunda hazirlanmasi

« Bilgi, veri ve kanitlanin belirlenen silre ierisinde BUKAK'a iletilmesi y

¥

KiDR YAZIM KOMISYONUNUN OLUSTURULMASI

Kaliteden Sorumlu Rektdr Yardimeisi

« KIDR Yazim Komisyonunun olusturulmasi

+ Dt ana dlgite gare calisma gruplaninin belirlenmesi

+ Gorev dagimi ve rapor bolimlrinin tesim takviminin belirlenmesi (BUKAK koordinasyonunda)

¥

KiDR BOLUMLERININ HAZIRLANMASI
KIDR Yazim Komisyonu / Galisma Gruplan

+ Akademik ve idari birimlerden saglanan bilgi, veri ve kantiarin degerlendirimesi
+ Rapor bolimlerinin YOKAK'n giincel KIDR Hazrlama Kilavuzu dogrultusunda hazrlanmasi
+ Rapor balimlerinin BUKAKa letilmesi
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KIDR TASLAGININ BUTUNLESTIRILMESi VE KONTROLU
Kalite ve Akreditasyon Koordinati (BUKAK)

« Galisma gruplarindan gelen rapor bdlimlerinin birlestirilmesi

« lerik biitinlig, kanit uyumu ve yazim kontroliiniin yapilmasi

« Rapor taslaginin iist yonetimin degerlendirmesine sunulmasi

¥

SUREKLI iYILESTIRME

UST YONETIM DEGERLENDIRMESi

Rektor Yardimeisi ve Rektor

« Raporun kurumsal 6ncelikler, stratejik hedefler ve kalite yonetim sistemi agisindan
sirasyla incelenmesi

« Gerexli diizenlemelerin yapilmas:
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KURUMSAL DEGERLENDIRME
Universite Kalite Komisyonu

« Raporun degerlendirilmesi

« Goriig ve onerilerin olusturulmasi

« Senatoya sunulmast

RENK AGIKLAMASI
@ Hazrlk ve Planlama
() Birim Faaliyetleri
@ Xomisyon ve Koordinasyon
) Rapor Hazrlama ve Kontrol
@ Kurumsal Degerlendirme
@ Yeymiama e Kayt

@/ SEMANIN AMACI

KIDR hazirlama siirecindeki
temel faaliyet adimlarini,
sorumlu birimleri ve islem
sirasini gostererek siirecin
sistematik, izlenebilir ve
etkin bir sekilde
yiiritiilmesini saglamaktir.

m DAYANAK

+ 2547 sayll Yiksekogretim

Giivencesi ve Yiksekogretim
Kalite Kurulu Yonetmeligi

« YOKAK Kurum ig
Degerlendirme Raporu
Hazirlama Kilavuzu
(giincel siriim)

« Bagkent Universitesi Kalite
Giivencesi Yonergesi

KIDR'NIN ONAYLANMASI
Senato
« Universite Kalite Komisyonu tarafindan sunulan raporun degerlendirilerek onaylanmasi
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YOKAK SISTEMINE YOKLEME VE YAYIMLAMA
Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii (BUKAK)

+ Onaylanan raporun YOKAK sistemine yiiklenmesi
iversitenin kurumsal web sayfasinda yayimlanmasi

e )
NOT:

Bu sema, BUKAK.KLV.07
Kurum i Degerlendirme Raporu
(KIDR) Yazim Kilavuzu ile
uyumlu olarak hazirlanmistir.

- llgii kayitlarin muafazasi

KALITE ODAKLI

Kanita dayal, giivenilir
Ve seffaf siregler

KATILIMCI YAKLASIM is BIRLIGI
Tiim birimlerin etkin Ortak sorumluluk
Katim ve koordinasyon

SUREKLI iYILESTIRME
Degerlendirme sonuglarinin
gelisime dénigtiiriimesi.




image3.png
<> BASKENT UNIVERSITESI




