KIRKLARELİ ÜNİVERSİTESİ 2026-KURUM VERİ YÖNETİMİ KLASÖR SİSTEMİ
(YÖKAK Kurum İç Değerlendirme Raporu)
Ofisler ve Koordinatörlükler için Bulut Sistemi Veri Yönetimi Klasörleme Sistemi Kılavuzu
Üniversitemiz Koordinatörlükleri & Ofislerinde kurumsal verilerin, sürdürülebilir ve geriye dönük izlenebilir dijital bir alt yapıya dayalı yürütülmesi için tüm kurumsal verilerin, ulusal izleme-değerlendirme kriterleri doğrultusunda dijital klasör sisteminin geliştirilmesi için Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü tarafından 22.05.2026 tarihli "Kurumsal Süreçler ve Veri Yönetimi İhtiyaç Analizi - Değerlendirme Toplantısı” kararı gereği geliştirilen dijital klasör sistemi aşağıda sunulmuştur.
	[bookmark: _Toc154652319]A. Yönetim ve Organizasyon Klasörü

	Klasör Adı
	Klasör İçeriği Açıklama (Klasör içeriğinde bulunması gereken dosyalar açıklanmıştır.)
	Klasör Yetkilileri (Burada asıl yetkili tarafından gerçekleştirilecek Dosya paylaşım esnasında sorumlu personel tavsiye niteliğinde ifade edilmiştir.)
	Veri Takvimi ( 2025 yılı için açıklayıcı ifadeler:
1. Mali Yıl: 1 Ocak 2025-31 Aralık 2025
2. Takvim Yılı: 1 Ocak 2025-31 Aralık 2025
3.Eğitim Öğretim Yılı: 1 Eylül 2024 – 31 Ağustos 2025)

	Yönetimsel Yapı, Süreçler ve Katılımcılık
	Birimi yönetimi,
Birim ve bölümlerdeki kurul ve komisyonlar (Yönergeleri, Toplantıları, Çalışma Takvimleri, Raporları v.b)
Kamuoyunu bilgilendirme ve hesap verebilirlik çalışmaları,
Birimle ilgili senato kararları,
Birim vizyon misyon evrakları,
Sosyal medya hesapları ve diğer hesap bilgileri,
Toplantı Tutanakları (Tutanakların orijinal halleri eğer paylaşılacak ise Kişisel Verilere dikkat edilmesi gerekir !)
Birim sorumlu listesi
	Ofis Başkanı / Koordinatör / İlgili Kişiler
	Takvim yılı

	Paydaşlar, Danışma Kurulları ve Geri Bildirimleri
	Birim ve bölümlerde danışma kurulları,
İç ve dış paydaş katılımı çalışmaları,
Geri bildirimlerine ilişkin çalışmalar, Raporlar, Anketler
	Ofis Başkanı / Koordinatör / İlgili Kişiler
	Takvim Yılı / Eğitim ve Öğretim Yılı

	Eylem Planları ve İyileştirme çalışmaları
	İç-dış değerlendirme verilerine ortaya çıkan iyileştirme gereksinimlerine ilişkin kurumsal süreçlere uygun hazırlanacak kurumsal iyileştirme eylem planları ve uygulamaları, izleme-değerlendirme verileri,
Faaliyet raporları
	Ofis Başkanı / Koordinatör / İlgili Kişiler
	Takvim Yılı

	Birim Dokümantasyonu
	Birimde kurumsal dokümantasyon prosedürüne göre hazırlanmış tüm doküman türleri (Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü tarafından paylaşılan doküman tipleri)
	Ofis Başkanı / Koordinatör / İlgili Kişiler
	Takvim yılı

	Etkinlikler ve Eğitimler
	Kurumsal, birimler düzeyinde yürütülen akademik ve sosyal, kültürel etkinlikler ve eğitimler (etkinlik formuna işlenmeli),
	Ofis Başkanı / Koordinatör  / İlgili Kişiler
	Takvim Yılı / Eğitim ve Öğretim Yılı

	Projeler, İş Birliği ve Protokoller
	Birimde yürütülen projeler, yapılan iş birlikleri ve imzalanan protokoller
	Ofis Başkanı / Koordinatör / İlgili Kişiler
	Takvim Yılı / Eğitim ve Öğretim Yılı

	Ödüller
	[bookmark: _GoBack]Birim tarafından kurumsal, birimler düzeyinde verilen ödüller veya birimdeki kişilere sunulan ödüller
	Ofis Başkanı / Koordinatör / İlgili Kişiler
	Takvim yılı

	Fiziksel ve Dijital Alt Yapılar
	Birim bünyesinde kullanılan cihaz, yazılım, sistem v.b. bilgileri
	Ofis Başkanı / Koordinatör / İlgili Kişiler
	Takvim Yılı / Eğitim ve Öğretim Yılı

	Kurumsal Veriler
	Kurumsal ve ulusal düzeyde toplanan veri setleri (excelleri) talep edilen kurum tarafından aynı isimli dosya başlığı altında paylaşılacaktır. İlgili takvimde doldurulması beklenmektedir.
	Ofis Başkanı / Koordinatör / İlgili Kişiler
	Takvim Yılı / Eğitim ve Öğretim Yılı

	Birime Özgü Klasör
	Birim kuruluş amacına ve çalışma prensiplerine uygun olarak ihtiyaç duyulan alt klasörler
	Ofis Başkanı / Koordinatör / İlgili Kişiler
	Takvim Yılı / Eğitim ve Öğretim Yılı



