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BiRIM AKREDITASYONUNA UYGUN
ENSTITU INTERNET SITESI
DUZENLEME KILAVUZU

Bu kilavuz, birim akreditasyonlarn kapsaminda, Turkiye Yeterlilikler Cergevesine (TYQ)
uygunluk gosterecek sekilde akreditasyona yonelik dlgutlerle uyumlu akademik birimlerin inter-

net sitelerininigerik ydnuyle dizenlenmesine ve bu internet sitelerinde hangi mendulerin, sayfala-
rin, bilgilerin, tablolarin ve diger unsurlarin yer almasi gerektigine yonelik olarak hazirlanmistir.

Kilavuz'da, Fen Bilimleri Enstitlsl, Saghk Bilimleri Enstitiisi, Sosyal Bilimler Enstitls(i-
nin kullanacadi internet sitelerindeki st ana meni bashklarinin (Hakkimizda, Lisansisti
Programlar, O(_jrenci, Formlar, Cevrimigi Basvuru, Kalite, Arastirma ve Toplumsal Katki, Ozel
Baslik, iletisim) ortaklastinimasi ve birbirine yakin igerik yénetiminin kullanmasi amaglanmig-
tir. Geneli bozmayacak nuanslarin disinda internet sayfalarinda ortak sireg¢ yonetimi, kilavu-
zun hazirlanmasindaki temel 6l¢it olmustur. Hazirlanan igeriklerin surdurilebilir olmasi adina;

Enstitii internet sitelerinin siirekli glincel kalmasi saglanmanhdir.
Diizenlenecek her tiirli etkinlige dair duyurular, bunlara iligskin haberler,
tim paydaslan ilgilendiren glincel gelismeler anlik olarak paylasiimalidir.

Tim baglantilarin galisir durumda olduguna dair gerekli kontroller diizenli araliklarla
yapilmahdir. internet sitelerinin ingilizce siirlimleri de giincel tutulmandir.
... hususlar ayrica 6nem atfetmektedir.

Akreditasyon siirecinde seffaflik, glvenilirlik, iletisim gibi kistaslarin saglanmasi ve
kamuoyuna bilgilendirmeler yapilmasi blyuk oranda internet siteleri Uzerinden gergeklesti-
ginden dolay1 akademik birimlerin internet siteleri disa agilan kapilar olmasi yonuyle ayrica
onemlidir.

2 GIRESUN .
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01."HAKKIMIZDA" MENUSU

Bu ana baslik, enstitinin genel tanittimini yaparak ziyaretgilere kapsaml bir bilgi sun-
may1 amaglar. Alt basliklar araciligiyla birimin kimligi, tarihgesi, yonetim yapisi ve temel 6zel-
likleri aktarr.

@ Genel Bilgiler (Tarihge, Misyon ve Vizyon, Temel De@erler, Logo ve Birim Kimligi)
@ Enstitli Yonetimi

@ idari Personel

@ Enstitd Kurulu

@ Enstitd Yonetim Kurulu

@ Organizasyon Semasi

@ Hassas Gorevler

@ Enstiti Komisyonlari ve Koordinatérler
® Onceki Enstitii Midirleri

@ Altyap ve Fiziki imkanlar

@ Fotodraflarla Enstitl

@ Sayilarla Enstitu

@ Lisansustu Program A¢gma Basvurusu

O1.1. GenelBilgiler

Bu sayfada enstitinun tarihgesi ve gelisim surecleri detayh olarak aktanimahdir:

. Tarihge: Enstitinin kurulus yil, Snemli ddnum noktalan, fiziksel ve akademik

gelisim slreci
. Misyon: Enstitlinlin varolus amaci; 6drenci, sektor ve topluma yonelik sorumluluklarn
. Vizyon: Enstitliniin gelecekte ulasmay1 hedefledigi konum ve katkilan
. Temel Degderler: Akademik dirustlik, esitlik, strdirilebilirlik, yenilikgilik, sosyal fayda
. Logo ve Birim Kimligi: Enstitliye ait varsa logonun gorseli ve anlami, kullanim kurallan

(renk, boyut, zemin vb.), kurumsal kimlik ydonergeleri,

..... alt baghklarda sunulmahidir.

Alt sayfa dizeni agmadan mudur, mudur yardimcilan ve birim sekreteri hakkinda gorsel
destekli kisa biyografiler ve gérev tanimlari sunulmahidir.

01.2. Enstitii YOnetimi
Alt sayfa duzeni agmadan mudur, mudur yardimcilan ve birim sekreteri hakkinda gorsel
destekli kisa biyografiler ve gérev tanimlan sunulmahdir.

01.3. idari Personel
Enstitide gbrev tanimi belirlen idari personelin gdrsel destekli paylasimi yapilmalidir.
Personelin aynca kurum igi iletisim numarasi ve aktif mail adresi de verilmelidir.
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Ol.4.

01.5.

01.6.

01.7.

01.8.

01.9.

Enstitii Kurulu
Enstitd Kurulunun olusumu, Uyeleri ve gorev alanlan, akademik karar alma surecleri
hakkinda bilgi verilmelidir.

Enstitii YOnetim Kurulu
Enstitl Yonetim Kurulunun yeleri, iglevleri ve yetki alanlar, toplanti sikhidi ve alinan kurul
kararlar sunulmahdir.

Organizasyon $emasi

Enstitinin idari ve akademik yapisini gorsel olarak gdsteren sema sunulmali ve duzenli
olarak guincellenmelidir. Enstitu igerisinde rol ve yetkileri tanimlanan gergek kisi ve
birimlerin gérev tammlar bu alt baghkta verilmelidir

(Verilisi formati ilgili enstitlye birakilmaktadir).

Hassas Gorevler

Tablo formatinda olmakla birlikte glincelligi korunan ilgili enstitiiye ait hassas gorev
tespit formlan verilmelidir. Hazirlanan igerik, isbu kilavuzun 05. “KALITE? MENUSU
altindaki 05.9. i¢ Kontrol alt1 baghdinda da verilmelidir.

Enstitii Komisyonlan
Birim kalite komisyonu ve enstitliye 6zgl varsa tim komisyonlarnn gorevleri, Uyeleri ve
toplanti sikliklart sunulmanhdir.

Onceki Enstitii Miidiirleri
Enstitisinun kurulusundan itibaren gérev yapan mudurlerin unvan, ad, soyad ve gorev
tarihleri hakkinda kisa bir bilgi verilmelidir (Verilisi formati ilgili enstitiye birakilmaktadir).

01.10. Altyaps ve Fiziki imkanlar

O1.1.

Varsa derslik, sunum odalan, kuttiiphane, calisma alanlan, teknolojik donanim ve engelsiz
erisim olanaklarn sunulmalidir.

Fotograflarla Enstitii
Enstitliinln fiziksel mekanlan, sosyal etkinlikleri ve dnemli anlar fotograflarla sunulmanhdir.

01.12. Sayilarla Enstitii

Y1k 6grenci sayilan (aktif 6grenci, mezun, uluslararasi 6grenci)
Enstitliye dahil olan akademik personel sayisi ve dagihmi
Dénemsel sunulan tezlerin bibliyografik siralamasi

Mezunlarin anabilim dallarina gére dadilimina iligkin veriler

01.13. Lisansuistii Program A¢gma Bagvurusu

igili enstitl icerisinde lisansiistii program agmann dayanadi olan mevzuat hiikiimleri,
program agma Olgutleri, bagvuru formati ve sistem bilgi formlan hizh erisim badlanti
adresleri ile verilmelidir.
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02. "LiISANSUSTU PROGRAMLAR" MENUSU

Bu ana baslikta, enstitiiniin her bir anabilim/ ana sanat dallan altindaki tezli, tezsiz yliksek

lisans ve doktora programlar alti bashklar olusturularak verilmelidir. Her bir alt bashidin iginde;

@ Akademik Personel Listesi: Aktif olan her bir lisansustl programa dahil olan akademik
personellerin program bazl listesi, unvanlar ve varsa giincel CV baglantilarn ve e-mail
adresleri sunulmalidir.

@ Program Tanitimi ve Bilgi Paketi: Aktif olan her bir lisanslstl programin Ders Katalogu /
AKTS Bilgi Paketi (https://ebp.giresun.edu.tr/ hizh link vererek bagdlanti saglanmahdir.)
sunulmandir. icerik yénetiminde dzellikle her bir anabilim veya ana sanat dalinda acilan
derslerin ad1, kodu, tanimi, amaci, haftalik plam, program giktilan, dgretim giktilan ve
“Turkiye Yiiksek Ogretim Yeterlilikler Gercevesi iligkilendirme” tablosu ve degerlendirme
olgutleri guincel igeriklerle sunulmahdir.

@ Ders icerikleri: https://ebp.giresun.edu.tr/ ile uyumlu olmak kaydi ile enstitiide islem
gormekte olan programlara iliskin ders igerikleri detay sekilde verilmelidir.

@ Ogretim Planlan: imzali formati enstitii arsivinde kalmak kaydi ile tarama dosyasi
olmaksizin, imzasiz .pdf uzantil yilhk 6gretim plan dosyalan sisteme entegre edilmelidir.

@ Acilan Ders ve Gorevlendirmeleri: Her bir anabilim veya ana sanat dalinda agilan
derslerin adi, kodu, AKTS bilgisi ve sorumlu akademik personel bilgisi sunulmalidir.

@ Ders Programlari: Aktif olan her bir lisansUstu programin ders programlan
yiklenmelidir. (Ek-1. Ornek Sablon)

@ Sinav Programlan: Aktif olan her bir lisansusti programin yaryil ve dénem sonu sinav
programlan yiiklenmelidir. (Ek-2. Ornek Sablon)

03."OGRENCI" MENUSU

Bu ana bashk, 6grencilere editim siirecgleri, akademik diizenlemeler ve destek hizmetleri

hakkinda detayh bilgi sunmayi amagclar.

® OJrenci Basvurusu

@ Akademik Takvim

@ Koordinatorler

@ Doktora Yeterlik Komiteleri
@ Tez Yazim Kurallan

® Cevrim i¢i Tez Savunma

@ LisansUstl Egitim Sureci

@® Mevzuat

® OJrenci Anketleri
@®S.S.S.
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03.1. Akademik Takvim

Giresun Universitesi Ogrenci isleri Daire Bagskaniginin internet sitesinde sundugu
akademik takvimler bashd altindaki verilerle senkronize sekilde tablo formatinda
sunulmanhdir.

03.2. Koordinatérler
Her bir anabilim / ana sanat dalinda gérevli olan “Program Koordinatori?,
“Erasmus Koordinatéri” ve “Farabi Koordinatdru” bilgileri tablolastinlarak verilmelidir.

03.3. Doktora Yeterlik Komiteleri
Her bir anabilim / ana sanat dalinda altinda ag¢ik bulunan doktora programlarindaki
yeterlik komitelerinin sirali unvan, ad, soyad bilgileri sunulmahdir.

03.4. Tez Yazim Kurallan
llgili enstitiiniin mevcut kurullarinca onaylanan kilavuz formatina dénustiriimiis “Tez
Yazim Kilavuzu” hizlh erisim bagdlantisiyla ulasilabilen bir formun sunulmasi gerekmektedir.

03.5. Gevrimigi TezSavunma
Tez savunma siireglerine dair hizl erisim baglantilan ile destekli igerik sunulmahdir.

03.6. Lisansiistii Egitim Siireci
igili egitim bashd altinda “Yiiksek Lisans / Doktora Yol Haritalan” akis semalari ile
verilmelidir.

03.7. Mevzuat
Enstitu ile ilgili tim yonetmelikler, ydnergeler, ilgili kanunlar, usul ve esaslar, genelgeler,
tablolastinlarak ve hizl erisim baglantilan verilerek sunulmahdir. (Enstitller bu bashkta
konulacak olan tim igeriklerde mutabik olmahdir.)

03.8. Ogrenci Anketleri
Universitemiz “Istatistik Damsmanhik Uygulama ve Arastirma Merkezi (IDUAM)” sayfasina
(https:/liduam.giresun.edu.tr/tr/page/anketler/16287) hizh erisim badlantisi sunularak
duyurularn yapiimasi saglanmahdir. Edinilen anket sonuglar, isbu kilavuzun
05. “KALITE” MENUSU altindaki 05.10. Raporlar alt1 bashginda da verilmelidir.

03.9.S.S.S.
Enstitlye iligkin 6grencinin egitim-6Jdretim faaliyeti igerisinde karsilagsacadi, 6grenci
tarafindan siklikla sorulan ve/veya sormasi muhtemel sorulari ve bunlarin cevaplarini
mevzuata uygun, guincel ve anlasihr bir dille ifade edilmelidir.

04."FORMLAR" MENUSU

o ég“;renci Dilekge, Form ve Belgeleri

@ Akademik Dilekge, Form ve Belgeleri
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04.1. Ogrenci Dilekge, Form ve Belgeleri

@ Genel formlar ve dilekgeler

@ Tezli ve/veya tezsiz yuksek lisans formlar ve dilekgeleri

@ Doktora formlar ve dilekgeleri

@ Etik kurulizinleri (Hizl erigsim baglantilan verilerek desteklenmelidir.)
® Kurum iziniglemleri

® Ogrenciile iliskili diger form ve belgeler
Tdm bu form ve dilekgeler form numarasi verilerek sunulmahdir.

04.2. Akademik Dilekge, Form ve Belgeleri
Akademik suregle ilintili tum form ve dilekgeler numaralandinlarak verilmelidir. Tahakkuk
islemleri ile ilgili formlar bu bashk altinda ayrica verilmelidir.

05. "CEVRIM iCi BASVURU" MENUSU

Kalite ana basghdr altinda, siirekli iyilestirme anlayisiyla editim, arastirma ve topluma katki
alanlaninda mikemmellik hedefleyen galismalar seffaf bir sekilde sunmahdir. Baghk olusturma
siireci icerisinde Giresun Universitesi Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordi-
natoérliginden yardim ve destek alinabilir.

05.1. Ogrenci Bagvurusu
Agilan lisansUsti programlara 6grenci basvuru sartlan ve 6grenci kabulline dair
bilgilendirme ve gevrim i¢i basvuruya esas olan hizl erisim adresi verilmelidir.

05.2. Giris Puan Hesaplama Modliilii
ALES, mezuniyet notu ve yabanci dil notuna tanimli basit kullanim igerigine sahip modul
verilmelidir.

06. “KALITE" MENUSU

Kalite ana baghdr altinda, suirekli iyilestirme anlayisiyla egitim, arastirma ve topluma katki
alanlarinda mukemmellik hedefleyen galismalar seffaf bir sekilde sunmahdir. Baghk olusturma
siireci icerisinde Giresun Universitesi Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordi-
natorliginden yardim ve destek alinabilir.

@ Akreditasyon

@ Kalite Politikasi

@ Birim Anketleri ve Degerlendirmeleri
@ Birim Kalite Komisyonu

@ Birim Odrenci Kalite Komisyonu
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@ Kalite izlencesi

@ Birim PUKO Formlan
@ Paydas Listesi

@ ic Kontrol

@ Raporlar

@ is Akis Siirecleri

® Mevzuat

06.1. Akreditasyon

. Akredite edilen programlarin listesi ve akreditasyon veren kurumlar
. Akreditasyon slreleri ve belgelendirme detaylan

. Devam eden akreditasyon galismalar

. Akreditasyon raporlan ve geri bildirimler

06.2.-06.7. Birim Anketleri ve Degerlendirmeleri - Birim Kalite Komisyonu -
Birim Ogrenci Kalite Komisyonu - Kalite izlencesi - Birim PUKO Formlan
Kalite politikasi, birim anketleri ve dederlendirmeleri, kalite komisyonlan, kalite izlencesi
ve birim PUKO formlar sunulmahdir.

06.8.-06.12. Paydas Listesi - I¢ Kontrol - Raporlar - is Akis Siiregleri - Mevzuat
Paydas listesi, i¢ kontrol [etik ilkeler, hizmet envanteri, hassas gorevler (01.6. Hassas
Gorevler alt baghdina hizl erisim verilebilir)], raporlar (stratejik plan, birim 6z
degderlendirme raporlan, birim faaliyet raporlan), is akis sliregleri ve mevzuat sunulmahdir.

07."ARASTIRMA VE TOPLUMSAL KATKI”
MENUSU

Bu ana bashkta, akademik birimin bilimsel arastirmalar ve topluma yonelik faaliyetler
yoluyla akademik bilginin tGretimini ve toplumsal fayda saglama misyonunu destekleyen ¢alisma-
lar seffaf bir sekilde sunmahdir.

@ Bilimsel Yayinlar
® Seminer
@ Proje ve Girisimcilik Faaliyetleri

@ Toplumsal Katki Faaliyetleri

07.1. Bilimsel Yayinlar
Akademik danigmanlar aracihidi ile dénemsel araliklarla toplanan akademik yayin listesi
(SCI, SSCI, Scopus, ESCI, AHCI, TR Dizin)

07.2. Seminer
Ogrencinin sunmakla yiiklii oldugu seminerlerin detay bilgileri girilerek glincel takvim
sunulmahdir.
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07.3. Proje ve Girigimcilik Faaliyetleri
LisansUstU arastirma bashklarinin konu edindigi;

. Arastirma Projeleri (AB, COST, TUBITAK, TUSEP, BAP vb)
. Odrenci Projeleri (Teknofest, Unides, TUBITAK vb)

. Girisimcilik Faaliyetleri

. is Birlikleri

.... listesi sunulmanhdir.

07.4. Toplumsal Katki Faaliyetleri
Lisansusti arastirma baghklarinin konu edindigi;

. Toplum Odakh Projeler

. Egitim ve Bilinglendirme Calismalan
. GOnulluluk Faaliyetleri

. Toplumla Butlnlesik Etkinlikler

.... listesi sunulmanhdir.

08."ENSTITUYE OZGU BASLIKLAR" MENUSU

Her enstitiiniin kendine 6zgii yapist dogrultusunda dzel bashklar eklenebilir. (Ornedin;
enstitl ile iligkili dergi, oryantasyon/egditim etkinlikleri vb)

Akademik birime 6zgii baghklar, ilgili akademik birimin akademik ve
idari yapisi g6z 6niinde bulundurularak tasarlanmah ve diizenli olarak
glincellenmelidir.

Akreditasyon kuruluglannin degerlendirme 6lgiitleri gézden gegirilerek
bu dl¢iitlere uygun igerikler (sayfalar, kararlar, formlar, kantlar vb.)
sitelere eklenmelidir.

internet sitelerindeki baglantilarin galisip galismadi, verilerin

glincelligi gibi hususlar belirli araliklarla ilgili sorumlular tarafindan
denetlenmelidir.

II. L] [ ] II o0 [ 1]
09. "ILETISIM" MENUSU
Bu ana bashkta “Birim iletisim” ve “Bize Ulagin” ile hizmet sunulmalidir.
Birim fletigim
Birimin internet konum destekli harita, adres, telefon, faks, e-posta bilgisi verilmelidir.

Bize Ulasin
“Tesekkdir, Oneri, Sikayet ve Bilgi Talebi” mesajlaninin iletildigi zel alan
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Ek-1. Haftalik Ders Programi (Ornek Sablon)

GIRESUN UNIVERSITEST
..... BILIMLER ENSTITUSU
ANA BILiM DALI BASKANLIGI

[ ]

L]

20..-

£

GUz

BAHAR

Haftalk Ders Programi

Ogretim

. Elemam
Unyan, Ad,

Seyad,

Ogretim
.Elemam
Unyan, Ad,
Sevad

Ogretim
. Elemani
Unyan, Ad,
Soyad

Ogretim
) Elemam
Unyan, Ad,
Sovad

Ogretim
.Elemam
Unyan, Ad,
Sevad

Ogretim
.Elemam
Unyan, Ad,
Sovad

Ogretim
}.fglemanl

Ynyan,
Ady, Soyad:

Ogretim
I;lemam

Unyany,
Ady, Soyad:

Ogretim
Elemam

Unyans, Ads,
Soyadi

Ogretim
Elemam

Unyam, Ads,
Soyad1

GUN

SAAT

DERS ADI

DERS ADI

DERS ADI

DERS ADI

DERS ADI

DERS ADI

DERS ADI

DERS ADI

DERS ADI

DERS ADI

PAZARTESI

08-09

09-10

10-11

11-12

12-13

13-14

14-15

15-16

16-17

SALI

08-09

09-10

10-11

11-12

12-13

13-14

14-15

15-16

16-17

CARSAMBA

08-09

09-10

10-11

11-12

12-13

13-14

14-15

15-16

16-17

PERSEMBE

08-09

09-10

10-11

11-12

12-13

13-14

14-15

15-16

16-17

CUMA

08-09

09-10

10-11

11-12

12-13

13-14

14-15

15-16

16-17

..... Y S
Unvam Adi soyad:
Ana Bilim/Ana Sanat Dali Bagkam

1mza

GIRESUN
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Ek-2. Sinav Takvimi (Ornek Sablon)

GIRESUN UNIVERSITESI
BILIMLER ENSTITUSU
EGITIM YILI 20.... - 20.... EGITIM-OGRETIM YILI 0O GUz O BAHAR
ANA BILIM/ANA SANAT DALI
PROGRAMIN ADI (Tezli/Tezsiz/Doktora)
Ogretim Elemam VIZE FiNAL BUTUNLEME
DERSIN ADI QM Ad, Sovad (Smav Tarihi ve Saati) (Simav Tarihi ve Saati) (Sinav Tarihi ve Saati)
..... Y/ .
Unvani Adi Soyadi
Ana Bilim/Ana Sanat Dah Bagkam
imza

GIRESUN
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