DIPLOMASI SIMULASYONU AR-GE BiRiM BASKANLIGI

RAPORLAMA STANDARTLARI VE RAPORLARIN
UYGULAMALARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCIi BOLUM
Giris
Madde 1- Amag

(1) Bu y6nergenin amaci, Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi Diplomasi Similasyonu
(Bundan sonra Simiilasyon olarak kullanilacaktir.) bunyesindeki birimlerin ve bu
birimlere ait bagkanlik makamlarinin icra edecegi rutin ve istisnai rapor faaliyetlerinin
izlemesi gereken raporlama ilkelerini ve raporlarda bulunmasi gereken sekil ve igerik
standartlarini géstermektir.

Madde 2- Kapsam

(1) Bu yonerge, Similasyon birimlerinde raporlamaya tabii olan birimlerin rutin raporlama
tirinde ve simulasyonun yonetim/ydritme kurulunun talep edecegi istisnai rapor
tlrinl kapsar.

Madde 3- Tanimlar

(1) Rutin Faaliyet Degerlendirme Raporu: Birim baskanlari tarafindan aksi belirtilmedikge
her 15 gunde bir rapor olmak kaydu ile, birimlerinin faaliyetlerini igeren rapor trddar.

(2) Degerlendirme Raporu: Yonetim Kurulu baskani tarafindan, birim baskanlarinin
Y onetim Kurulu Bagkani ile paylastiklar raporlara istinaden, goriis ve Onerileri igeren
geri bildirim raporudur.

(3) Disiplin Sorusturmasi Raporu: Simiilasyon Katilimc1/Y6netici Disiplin Yonetmeligine
gore disiplin sugu islenip islenmedigine dair yeterli delil bulunup bulunulmadigina
karar verilebilmesi amaci ile diizenlenen rapordur.

(4) Genel Durum Raporu: Gerekli gorulen hallerde, Teftis Kurulunun 6 ay/bir yillik
calisma sonuglarini, varsa alinabilecek onlemlere iliskin goriis ve Onerileri igerecek
sekilde yonetim kurulu bagkanina ve yiiriitme kuruluna sunulacak rapordur.

(5) Goriis ve Oneri Raporu: Baskanlikca ve yiiritme kurulunca uygulanan politikalarin ve
yuritulen hizmetlerin genel durumu, idarede gozlenen vyetersizlikler, mevzuat ve
yOnerge yetersizlikleri ve bunlar hakkinda alinabilecek 6nlemleri ve elestirileri iceren
rapor taradar.
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IKINCi BOLUM

Raporlama Ilkeleri

Madde 4- Diizenleme ilkeleri

a)
b)
c)
d)
e)
f)

(1) Raporun diizenlenmesi sirasinda asagidaki ilkelere uyulur.

Dogruluk:Verilen bilgilerin gerc¢egi yansitiyor olmasi ve verilerin dogru olmasi, feletatlar
icermemesidir.

Tamlik: Toplanan verilerden lehte ve aleythe delil niteliginde olan ve degerlendirmelere
esas alinanlarin tamamina raporda yer verilmesidir.

Nesnellik: Degerlendirmelerin kisiye gore degismeyen, tartismasiz, somut, kanitlanatbilir
ve gerceklere dayanmasidir.

Olcilebilirlik: Miimkiin oldugu mertebede sayisal ve karsilastirilabilir veriler muhteva
etmesidir.

Tutarlilik: Bilgi, bulgu, tespit, degerlendirme ve Onerilerin uyumlu olmasi, raporun kendi
icinde ¢eliski barindirmamasidir.

Oz Olmak: Gereksiz ayrintilara yer verilmemesi ve tekrardan kaginilmasidir.

Madde 5- Yazim ilkeleri

a)
b)
c)
d)
e)

(1) Raporun yaziminda asagidaki ilkelere uyulur.

Butiin ifadeler Tirk Dil Kurumu yazim kurallarina uygun olarak yazilir.

Sozcik se¢ciminde Tirk Dil Kurumunun hazirladigr giincel Tlrkge sozliik esas alinir.

Yalin ve anlasilir bir dil kullanilir, belirsiz ifadelere yer verilmez.

Verilen teknik bilgiye ve yapilan hesaplamalara iliskin gerekli agiklamalar yapilir.

Resmi ve saygili bir anlatim tarzi benimsenir.

(2) Rapor yazimi, verilen siireyi gegmemek iizere isin igerik ve hacminin gerektirdigi
siirede tamamlanr.

UCUNCU BOLUM

Sekil Standartlar

Madde 6- Raporun Bilesenleri

(1) Rapor; Dis kapak, 6zet(uzun raporlarda), rapor metni, ek dizini ve eklerden (gerek
goriildiigli hususlarda) olusur.

Madde 7- Dis Kapak

a)
b)
c)
d)

(1) Raporun dis kapaginda;

Birim baskanliginin adi,

Raporun adini belirten baglik

Raporun numara/kodunu belirten 6zgiin harf/isimlendirme,
Raporun diizenlendigi tarih ve sayisi,

(2) Raporun kapagina sayfa numarasi verilmez.
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Madde 8- Ozet

(1) Rapor metni 15 sayfanin tizerindeki raporlara, her 15 sayfa i¢in 1 sayfa olacak sekilde
0zet hazirlanir. Gerek goriilmesi durumunda sayfa sayisina bakilmaksizin rapor 6zeti

hazirlanabilir.
(2) Rapor 0zeti, kapak ile rapor metni arasina konur.
(3) Rapor 0zetine 1, ii, iii’ seklinde sayfa numarasi verilir.

Madde 9- Rapor Metni

(1) Raporun asgari kismi su bolimlerden olusur; 1.GIRIS, 2.FAALIYETLER,
3.DEGERLENDIRME VE SONUC

(2) Raporda okuyup anlamayi kolaylastirmak amaci ile alt bolimler agilabilir.

(3) Boliim basliklar1 kalin/koyu ve biiyiik harflerle yazilir. Birinci alt boliim basliklart her
kelimenin ilk harfi biiyiik olacak sekilde ve kalin/koyu yazilir.

Madde 10- Ek Dizini

(1) Biitiin eklerin; sayfa sayisini ve igerigini gosterecek sekilde bir ek dizini olusturulur.

(2) Ek dizini, rapor metninin son sayfasinin arkasina, eklerden once gelecek sekilde
konulur.

(3) Ek dizinine sayfa numarasi verilir.

Madde 11- Ekler

(1) Gereken durumlarda, gereken belgelerin konuldugu bolimdiir.
(2) Raporda kullanilmayan belgeler rapora eklenmez.
(3) Rapor eklerine sayfa numarasi verilmez.

DORDUNCU BOLUM
Icerik Standartlar
Madde 12- Bolumler

(1) Rapor boliimleri asagidaki baslik ve igeriklere gore diizenlenir. Liizum gorildigi
takdirde asagidaki alt basliklara ilave alt basliklar da agilabilir.
Giris: Bu boliimde rapora genel giris ve genel amdlar dile getirilir.
Faaliyetler: Bu boliimde birimin gegen siire boyunca ele aldigi faaliyetler sonuglari ile
birlikte yer alir. Faaliyetler ile ilgili diislinceler, planlar, goriislere yer verilir.
Degerlendirme ve Sonug: Bu boliimde yapilan arastirma ve incelemeleri de igererek,
birimin yapmis oldugu genel icraatler tartisilarak, muhataba fikirler ve istekler dile
getirilir.
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BESINCI BOLUM

Cesitli ve Son Huktumler

Madde 13- Ydnergede Belirtilmeyen Hususlar

(1) Bu yobnergede sayilmayan veya agiklanmayan hususlar ile tereddiit edilen
hallerde ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore hareket edilir.

Madde 14- Simiilasyon Ici Paylasim Esaslari

(1) Raporlar muhatabi/muhataplarina ulastirildiktan sonra, aksi belirtilmedigi
hususlarda Simulasyon Yiriitme Kurulu ile paylasilir.

(2) Sakinca goriilmesi halinde karara varilmasi i¢in Simalasyon Yritme Kurulu
icinde oylamaya agilir.

(3) Oylama ile kesin sonuca varilamadigi durumlarda Simulasyon Ydnetim Kurulu
Baskani karar verir.

Madde 15- Yuritme

(1) 15 (On Bes) maddeden olusan is bu yonerge hiikiimleri Baskan tarafindan
yaratalir.
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