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1. AMAÇ
Bu kılavuz, üniversite bünyesindeki akademik birimlerin akreditasyon süreçlerinin planlı, sistematik ve önceliklendirilmiş bir yaklaşımla izlenmesine yönelik uygulama esaslarını açıklamak amacıyla hazırlanmıştır.
2. KAPSAM
Kılavuz; akreditasyona tabi faaliyetleri yürüten tüm akademik birimleri kapsar.
3. SORUMLULAR
3.1.  Üst Yönetim (Rektör / Rektör Yardımcısı – Kaliteden Sorumlu): Akreditasyon izleme sonuçlarını değerlendirmek ve stratejik karar desteği sağlamak.
3.2.  Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü: Üniversite genelindeki akreditasyon süreçlerini merkezi olarak izlemek, süresi yaklaşan programlara yönelik bilgilendirme ve hatırlatma süreçlerini yürütmek, üst yönetime raporlamak.
3.3.  Akademik Birim Yöneticileri: Birime ait akreditasyon sürecini düzenli olarak takip etmek, izleme taleplerine zamanında veri sağlamak, gerekli organizasyonel ve idari koordinasyonu oluşturmak, Üst Yönetim ile Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğüne bilgi vermek.
3.4.  Akreditasyon Sorumlusu / Sorumluları: Akreditasyon hazırlık faaliyetlerine ilişkin ilerleme bilgilerini ve kanıtları oluşturmak, süresi yaklaşan programlara yönelik bilgilendirme ve hatırlatma süreçlerini yürütmek ve takip etmek, birim akreditasyon izleme formlarını doldurmak ve Koordinatörlükle paylaşmak.
4. TANIMLAR
· Akreditasyon: Bir eğitim programının, belirlenmiş kalite standartlarını sağladığının yetkili bir dış değerlendirme kuruluşu tarafından belgelendirilmesi süreci.
· Akreditasyon Süreci: Başvuru, öz değerlendirme, dış değerlendirme, raporlama ve belgelendirme aşamalarından oluşan bütünsel kalite güvence döngüsü.
· Akreditasyon İzleme: Programların akreditasyon geçerlilik süreleri ve hazırlık düzeyleri esas alınarak, merkezi olarak takip edilmesi, önceliklendirilmesi ve gerekli durumlarda bilgilendirilmesi sürecidir.
· Master İzleme Tablosu: Üniversite bünyesindeki tüm programların akreditasyon durumlarının, sürelerinin ve hazırlık göstergelerinin kayıt altına alındığı takip tablosu (BÜKAK.FRM.81).
· Birim Akreditasyon Durum İzleme Formu: Akademik birimlerin akreditasyon başvuru ile başvuru yenilemelerini periyodik olarak Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğüne bildirmeleri amacıyla doldurulan standart izleme formu (BÜKAK.FRM.82).
· Yıllık Akreditasyon İzleme ve Değerlendirme Raporu: Akreditasyon faaliyetlerinin yıllık performansını, programların izleme durumunu ve iyileştirme alanlarını gösteren üst yönetime sunulan rapor (BÜKAK.FRM.83).
· Kanıt: Akreditasyon kriterlerinin karşılandığını göstermek amacıyla sunulan doküman, kayıt, rapor veya veri seti.
· Periyodik İzleme: Belirlenen zaman aralıklarında birimlerden veri toplanması ve ilerlemenin değerlendirilmesi süreci.
· Koordinatörlük: Akreditasyon izleme ve raporlama faaliyetlerini üniversite genelinde yöneten Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü.
5. UYGULAMA ESASLARI
Bu kılavuz kapsamında akreditasyon faaliyetleri, başvuru süreçlerinin yürütülmesinden ziyade, programların akreditasyon durumlarının merkezi ve planlı bir yaklaşımla izlenmesini ve yönetilmesini amaçlamaktadır.
Aşağıda yer alan uygulama adımları, izleme faaliyetlerinin üniversite genelinde standart ve sürdürülebilir biçimde yürütülmesini sağlamak amacıyla belirlenmiştir.
5.1 Akreditasyon Envanterinin Oluşturulması
Akreditasyon süreçlerinin sağlıklı biçimde izlenebilmesi için öncelikle üniversite genelindeki tüm programların güncel ve bütüncül bir akreditasyon bilgi envanterinin oluşturulması esastır.
Bu kapsamda:
1. Üniversitedeki akredite olan/olacak tüm akademik birimlere ait veriler Akreditasyon Süreci Master İzleme Tablosu (BÜKAK.FRM.81) dosyasına kaydedilir.
2. Her program için başvurduğu akreditasyon kuruluşu, akreditasyon türü (tam/koşullu), akreditasyon başlangıç ve bitiş tarihleri, geçerlilik süresi, akreditasyon kuruluşuna başvuru dönemi, yeniden başvuru yapılacaksa kalan süre, akreditasyon birim sorumlusu bilgileri kayıt edilir.
3. Akreditasyon kuruluşuna yeni başvuru veya yenileme yapılması gereken durumlarda, ilgili kuruluşun başvuru takvimi ile değerlendirme sürecinin yaklaşık süresi göz önünde bulundurulmalıdır. Mevcut akreditasyon süresinin kesintiye uğramaması amacıyla başvurunun bitiş tarihinden önceki takvim yılı içerisinde tamamlanması esastır.
Örnek:
Akreditasyon süresi Eylül 2027 tarihinde sona erecek bir programın, başvuru kabul dönemi Ocak ayı olan bir akreditasyon kuruluşuna yenileme başvurusu yapması durumunda; değerlendirme sürecinin yaklaşık bir yıl sürebileceği dikkate alınarak başvurunun Ocak 2026 döneminde tamamlanması gerekmektedir. Aksi halde programın akreditasyon süresi kesintiye uğrayabilir.
4. Yeni akreditasyon sürecine giren programlar tabloya derhal eklenir.
5. Tabloda yer almayan programlar izleme kapsamına alınmamış kabul edilir ve sorumluluk ilgili birime aittir.
5.2 Birim Akreditasyon Durumunun İzlenmesi
Akreditasyon süreçleri, üniversite genelinde merkezi ve kayıt temelli bir izleme yöntemi ile yürütülür. Bu yöntem, tüm programların tek bir merkezden izlenmesini ve sürelerin görünür hale getirilmesini sağlar. Bu kapsamda Akreditasyon Süreci Master İzleme Tablosu (BÜKAK.FRM.81) üzerinde toplanmış olan akreditasyon bilgileri düzenli olarak güncellenir.
İzleme faaliyetleri aşağıdaki adımlar doğrultusunda gerçekleştirilir:
1. Koordinatörlük tarafından tabloda yer alan verilerin doğruluğu ve güncelliği periyodik olarak kontrol edilir.
2. Bitiş tarihine göre kalan süreler değerlendirilir.
3. Süresi yaklaşan programlar belirlenir ve ilgili birimler bilgilendirilir.
4. [bookmark: _Hlk221890600]Her takvim yılının kasım ayında birimlerden Akademik Birim Akreditasyon Durum İzleme Formu (BÜKAK.FRM.82) talep edilir.
5. Birimler hazırlık düzeylerini ve kanıtlarını bildirir.
6. Formlar Koordinatörlük tarafından incelenir ve değerlendirilir.
7. Değerlendirme sonuçları tabloya işlenir ve kayıt altına alınır.
5.3 Yıllık Değerlendirme ve Raporlama
Akreditasyon izleme faaliyetleri yıl sonunda Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğünce bütüncül olarak değerlendirilir. Bu kapsamda:
1. Yıl boyunca toplanan veriler analiz edilir.
2. Yıllık Akreditasyon İzleme ve Değerlendirme Raporu (BÜKAK.FRM.83) hazırlanır.
3. Rapor üst yönetime sunulur ve gerekli durumlarda müdahaleler yapılır.





6.  KAYIT VE DOKÜMANTASYON
İzleme faaliyetlerinin etkinliği açısından tüm kayıtların düzenli biçimde saklanması esastır. İzleme tabloları, birim formları, yazışmalar, toplantı tutanakları, yıllık raporlar vb. belgeler en az 5 yıl süreyle muhafaza edilir.
Oluşturulan kayıtlar; Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü ile akademik birim sorumluları tarafından düzenli olarak muhafaza edilir ve gerektiğinde denetim, değerlendirme ve raporlama süreçlerinde kullanılmak üzere erişilebilir halde tutulur.
Söz konusu kayıtların oluşturulması, saklanması, arşivlenmesi ve imhası işlemleri “Kayıtların Kontrolü Prosedürü (BÜ.PRSD.02)” hükümlerine uygun olarak yürütülür.
7.  İLGİLİ DOKÜMANLAR
· Dokümanların Kontrolü Prosedürü (BÜ.PRSD.01)
· Kayıtların Kontrolü Prosedürü (BÜ.PRSD.02)
· Akreditasyon Süreci Master İzleme Tablosu (BÜKAK.FRM.81)
· Akademik Birim Akreditasyon Durum İzleme Formu (BÜKAK.FRM.82)
· Yıllık Akreditasyon İzleme ve Değerlendirme Raporu (BÜKAK.FRM.83)
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