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1. AMAÇ
Bu kılavuzun amacı, Başkent Üniversitesinde yapılan anketlerden elde edilen verilerin sistematik şekilde değerlendirilmesi, analiz edilmesi ve raporlanması için izlenecek yöntemleri açıklamaktır.
2. KAPSAM
Bu kılavuz, Başkent Üniversitesinde yürütülen tüm anket çalışmalarından elde edilen verilerin değerlendirilmesi, analiz edilmesi, raporlanması ve sonuçların kurumsal gelişim süreçlerine yansıtılmasına ilişkin yöntem ve esasları kapsar. Öğrenci, mezun, akademik ve idari personel, dış paydaş, Erasmus öğrencileri, kütüphane kullanıcıları, yurtlar ve engelli öğrenciler gibi farklı gruplara yönelik gerçekleştirilen tüm memnuniyet, beklenti ve değerlendirme anketleri bu kılavuzun kapsamındadır.
3. SORUMLULAR
3.1. Üst Yönetim: Anket sonuçlarının değerlendirilmesini gözetir, gerekli iyileştirme kararlarının alınmasını sağlar ve sonuçların stratejik hedeflerle uyumunu denetler.
3.2. Kalite Komisyonu: Anket bulgularını kalite güvence sistemi çerçevesinde değerlendirir, gerekli düzeltici ve önleyici faaliyetlerin planlanmasını koordine eder.
3.3. Başkent Üniversitesi Ölçme ve Değerlendirme Merkezi (BÖDEM): Anket verilerinin geçerlilik ve güvenirlik ilkelerine uygun şekilde analiz eder, istatistiksel raporları hazırlar ve üst yönetime sunar, anket sonuçlarını ilgili akademik ve idari birimlerle paylaşır.
3.4. Bilgi İşlem Daire Başkanlığı: Anketlerin çevrimiçi sistemler üzerinden uygulanmasını ve veri güvenliğini sağlar, BÖDEM’e teknik destek verir.
3.5. Akademik ve İdari Birimler: Anket sonuçlarını değerlendirir, kendi faaliyet alanlarına yönelik iyileştirme çalışmalarını planlar ve uygular.
3.6. Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü: Anket sonuçlarının Yönetimin Gözden Geçirilmesi toplantılarında gündeme alınmasını ve kurumsal raporlara yansıtılmasını sağlar.

4. TANIMLAR
4.1. Anket: Paydaşların memnuniyet, beklenti ve görüşlerini belirlemek amacıyla hazırlanmış, farklı soru türlerinden (çoktan seçmeli, derecelendirme, açık uçlu vb.) oluşan veri toplama aracıdır.
4.2. Anket Sorusu/Maddesi: Anket formunda katılımcının düşüncesini, tutumunu veya deneyimini ifade etmesini sağlayan her bir soru veya ifadedir.
4.3. Evren: Anketin uygulanmak istendiği, sonuçların genellenmek üzere veri toplanan grup (öğrenciler, mezunlar, çalışanlar, dış paydaşlar vb.).
4.4. Örneklem: Evreni temsil etmesi amacıyla belirlenen, ankete katılan grup.
4.5. Paydaş: Üniversitenin faaliyetlerinden doğrudan ya da dolaylı şekilde etkilenen kişi, grup veya kurum (öğrenciler, akademik/idari personel, mezunlar, sektör temsilcileri, kamu kurumları, STK’lar, toplum).
4.6. Veri Analizi: Anketlerden elde edilen verilerin istatistiksel yöntemler ve uygun yazılımlar (SPSS, Excel vb.) kullanılarak işlenmesi, yorumlanması ve raporlanması süreci.
4.7. Geri Bildirim: Anket sonuçlarının üst yönetim, ilgili birimler ve paydaşlarla paylaşılması ve bu bilgiler doğrultusunda alınan aksiyonların duyurulması.
4.8. Raporlama: Anket sonuçlarının grafikler, tablolar ve özet bulgularla düzenlenerek kurum içi ve gerektiğinde kamuoyu ile paylaşılmak üzere yazılı hale getirilmesi.

5. UYGULAMA
Anketlerin hazırlanması, uygulanması ve sonuçlarının raporlanmasına ilişkin genel esaslar “Anket Hazırlama, Uygulama ve Değerlendirme Prosedürü BÜ.PRSD.10’da tanımlanmış olup, bu kılavuzda söz konusu esasların analiz ve değerlendirme boyutuna ilişkin ayrıntılar açıklanmaktadır.

5.1. Veri toplama ve kontrol 
· Anketler, çevrimiçi platformlar (ör. Üniversite Bilgi Sistemi, Google Forms, kurumsal anket yazılımları) veya gerekli hallerde basılı formlar aracılığıyla uygulanır.
· Katılımcıların gizliliği ve veri güvenliği esas alınarak, anketlerin erişim linkleri yalnızca hedef kitleyle paylaşılır.
· Anketin açık kalacağı süre önceden belirlenir ve tüm paydaşlara duyurulur.
· Uygulama sürecinde, katılım oranını artırmak amacıyla ilgili birimler bilgilendirme ve hatırlatma duyuruları yapar.
· Toplanan veriler, eksik, tutarsız veya hatalı girişler açısından kontrol edilir.
· Birden fazla kez doldurulmuş formlar tespit edilerek ayıklanır.
· Temiz veri seti oluşturulduktan sonra analiz sürecine geçilir.

5.2. Veri kodlama ve girişi 
· Anketlerde kullanılan ölçekler (ör. beşli Likert ölçeği: 1= Kesinlikle Katılmıyorum, 2=Katılmıyorum, 3= Kararsızım, 4= Katılıyorum, 5= Kesinlikle Katılıyorum) standart kodlarla sayısallaştırılır.
· Her bir maddeye ait yanıtlar kodlandıktan sonra, veriler analiz yazılımlarına (SPSS, Excel, JASP, Jamovi vb.) aktarılır.
· Açık uçlu sorular, içerik analizi yapılarak temalar halinde kodlanır.
· Demografik veriler (yaş, cinsiyet, görev süresi, bölüm, sınıf vb.) ayrı değişkenler olarak kaydedilir.
· Veri girişinde çift kontrol yöntemi uygulanarak hatalı girişler düzeltilir.
· Aritmetik ortalama, yüzdelik dağılım ve frekans hesaplamaları için uygun tablolar hazırlanır.
· Beşli Likert ölçeğinde elde edilen ortalamalar orta nokta olan 3 ve üzerinde olma durumuna göre yorumlanır. Dörtlü Likert ölçeğinde bu değer 2,5 olarak alınır. 
· Kodlanan ve doğrulanan veriler güvenli dijital ortamda saklanır, gerektiğinde analiz için yedeklenir.
5.3. İstatistiksel Analiz
· Temizlenmiş ve kodlanmış veri seti, istatistiksel yazılımlarda analiz edilir.  
· Analiz sürecinde yalnızca sayısal hesaplamalar değil, aynı zamanda verilerin anlamlandırılmasına yorumlar yapılır
· Kullanılacak başlıca analiz teknikleri:
· Betimsel İstatistikler: Frekans, yüzde, ortalama, standart sapma.
· Karşılaştırmalı Analizler: Demografik gruplar arası (ör. bölüm, görev süresi, sınıf düzeyi) karşılaştırmalar için çapraz tablolar ve gerektiğindeki-kare testi.
· Boylamsal Karşılaştırmalar: Önceki yıllardaki sonuçlarla kıyaslama yapılarak değişim eğilimlerinin ortaya konması.
· Beşli Likert ölçeğiyle elde edilen ortalamalar, önceden tanımlanan yorum aralıklarına göre değerlendirilir.
· Açık uçlu soruların yanıtları içerik analizi ile sınıflandırılır; sık tekrarlanan görüşler tematik başlıklar halinde rapora yansıtılır.
· Sonuçlar tablolar, grafikler ve özet bulgular şeklinde raporlaştırılır.

5.4.  Bulguların Yorumlanması
· Analiz sonuçları, anketin amacı doğrultusunda güçlü yönler ve geliştirmeye açık alanlar olarak sınıflandırılır.
· Açık uçlu sorulardan elde edilen nitel bulgular, sayısal verilerle desteklenerek rapora dahil edilir.
· Bulgular yalnızca mevcut durumu tanımlamakla kalmaz, aynı zamanda kurumsal stratejiler ve kalite iyileştirme faaliyetlerine yol gösterecek şekilde değerlendirilir.
· Önceki yılların sonuçları ile kıyaslamalar yapılarak gelişim eğilimleri ortaya konur.
5.5. Raporlama
· Anket sonuçları, anlaşılır ve karşılaştırılabilir biçimde tablolar, grafikler ve özet bulgularla raporlaştırılır.
· Raporlarda şu bölümler yer alır:
· Anketin amacı ve kapsamı
· Uygulama dönemi ve katılımcı bilgileri
· Bulguların genel değerlendirmesi
· Belirlenmiş kırılımlara göre analiz sonuçları
· Sonuç ve öneriler
· Raporlar, BÖDEM tarafından hazırlanır ve üst yönetime sunulur.
· İlgili birimlere özel raporlar hazırlanarak sonuçların birim yöneticileriyle paylaşılması sağlanır.
· Raporlar gerekli görülmesi halinde üniversitenin web sayfasında yayımlanarak şeffaflık ve hesap verebilirlik ilkelerine katkı sağlanır.
· Raporlar, Yönetimin Gözden Geçirilmesi toplantılarında gündeme alınır ve kurumsal gelişim süreçlerine girdi sağlar.
6. KURUMSAL BİLGİ (KAYITLAR)
Bu kılavuzun uygulanması sırasında oluşacak kayıtlar Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü ve ilgili birim sorumluları tarafından “Kayıtların Kontrolü Prosedürü (BÜ.PRSD.02)” ve “Anket Hazırlama, Uygulama ve Değerlendirme Prosedürü (BÜ.PRSD.10)”ne göre muhafaza edilir.

7. İLGİLİ DOKÜMANLAR
7.1. [bookmark: _Hlk209013285] Anket Hazırlama, Uygulama ve Değerlendirme Prosedürü (BÜ.PRSD.10)
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