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FENERBAHGE UNIVERSITESI

TOPLUMSAL KATKI FAALIYETLERI SONRASI RAPORLAMA VE
KANIT TESLIM REHBERI

Toplumsal katki faaliyetleri tamamlandiktan sonra faaliyetin gergeklesme durumu, ulastigl hedef kitle,
Urettigi giktilar, sagladigi katki ve kanitlari kayit altina alinir. Etkinlik sonrasi sureg; faaliyetlerin donemsel
ve yillk raporlamaya aktarilmasi, kalite surecglerinde kullanilabilecek bir kanit havuzu olusturulmasi ve
yurutulen galismalarin gortnur kiinmasi agisindan 6nem tasir.

1. Gergeklesme durumunu kayit altina aliniz

Etkinligin planlandig bicimde gergeklesip gergeklesmedigini belirleyiniz. Faaliyet kismen gergeklestiyse veya
gercgeklestirilemediyse gerekgesini agiklayiniz. Etkinligin slresini, katiimci/yararlanici sayisini ve katiimcli
kirilimini netlestiriniz.

2. Sonug ve Kanit Formunu doldurunuz

Etkinlik tamamlandiktan sonra Toplumsal Katki Faaliyet/Etkinlik Sonug¢ ve Kanit Formu doldurulmalidir.
Formda asagidaki bilgiler yer alir.

eFaaliyetin gerceklesme durumu ve suresi

eKatiimci/yararlanici sayisi ile FBU 6grenci, akademik personel, idari personel ve dis katiimci kirillimi
eUretilen egitim, materyal, rapor, danismanlik, (riin/prototip veya medya ciktilari

eSonug ve etki 6zeti

eBeklenen c¢iktilarin gergeklesme duzeyi ve ilgili kanitlar

eSurdurulebilirlik ve devam plani

eKanit listesi

3. Katilimci Memnuniyet Formunu uygulayiniz

Etkinlik sonrasinda Toplumsal Katki Faaliyet/Etkinlik Katiimci Memnuniyet Formu uygulanmalidir. Form;
o0grenciler, mezunlar, dis katiimcilar, personel, konusmacilar, dis paydaslar, sponsorlar, is birligi ortaklari,
destek veren kurum/temsilciler ve organizasyon ekibinin goruslerini almaya uygun bigcimde kullanilabilir.

4. Katilim ve erisim verilerini kesinlestiriniz

Katilimci ve yararlanici sayilari ile FBU 6grenci, akademik personel, idari personel ve dis katilimci kirlimlarin
kayit altina aliniz. Cevrim i¢i etkinliklerde platform katilim raporu, goéruntilenme sayisi, erisim verisi, kayit
ciktisi veya benzeri dijital verileri saklayiniz.

5. Kanitlan toplayiniz ve diizenleyiniz

Etkinlige iliskin tum kanitlar faaliyet adina agilmis tek bir klasérde toplayiniz. Dosyalari anlasilir ve standart
bicimde adlandiriniz.

e Afis ve duyuru gorselleri
eProgram akisi
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eKatiim listesi, imza foyu veya gevrim igi katiim raporu
eFotograf, video ve ekran goruntuleri

eHaber, web sayfasi veya sosyal medya baglantilar
oEBYS yazigsmalari ve resmionaylar

eSertifika listeleri

eSunumlar ve egitim materyalleri

eMemnuniyet formu sonuglari

ePaydas ve is birligi belgeleri

Dosya adlandirma onerisi: FaaliyetAdi_KanitTiirii_SiraNo bigimini kullaniniz. Ornek:
BilimKafe_Fotograf_01.jpg veya TKK-2026-001_KatilimListesi.pdf.

6. Sonug ve etki 6zetini hazirlayiniz

Faaliyetin hedef kitleye sagladigi temel katkiyi kisa, agik ve olgulebilir bigcimde acgiklayiniz. Mimkulnse
katiimci sayisi, ulasilan kisi sayisi, egitim saati, Uretilen materyal sayisi, is birligi sayisi, erisim veya medya
gorunurligu gibi sayisal gostergelere yer veriniz. Yalnizca “etkinlik basariyla gergeklestirilmistir” gibi genel
ifadeler kullanmayiniz.

7. Belgeleri Toplumsal Katki Koordinatorliigiine iletiniz

Toplumsal Katki Faaliyet/Etkinlik Sonug ve Kanit ve Toplumsal Katki Faaliyet/Etkinlik Katiimci Memnuniyet
formlari ile kanit belgelerini ilgili takvim dogrultusunda web sitesindeki “Formlar ve Belgeler” bélimuinden
cevrim i¢i doldurulmalidir. Koordinatorlik belgeleri kontrol eder; eksik veya hatali belgeler icin tamamlama
talep eder. Tamamlanan kayitlar arsivlenir ve donem sonu raporlamasina dahil edilir.

Etkinlik Sonrasi Teslim Edilecek Belgeler

Belge ‘ Zorunluluk ‘ Aciklama

Sonug ve Kanit Formu Zorunlu Gergeklesme durumu, katiimcli
sayisl, ¢iktilar, sonug/etki bilgisi,
gergeklesme duzeyi,
surdurulebilirlik ve kanitlar
raporlanir.

Katiimci Memnuniyet Formu Etkinligin niteligine gore uygulanir | Katilimcilarin ve katki sunan
paydaslarin gorusleri alinir;
sonuglar 6zetlenir.

Katilim listesi/yoklama/kayit Uygunsa zorunlu Fiziksel etkinliklerde imza foyu
ciktisi veya katilim listesi; cevrim igi
etkinliklerde platform raporu veya
kayit ¢ciktisi eklenir.

Gorsel ve dijital kanitlar Zorunlu Fotograf, video, ekran gorintusu,
haber baglantisi, web sayfasi
veya sosyal medya paylagimi
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eklenir.

Sonug/etki 6zeti Zorunlu Faaliyetin hedef kitleye sagladigl
katki, sayisal gostergeler, ¢iktilar
ve devam plani kisa bigimde
aciklanir.

Paydas/is birligi belgeleri Varsa Dis paydas gorusu, protokol,
destek yazisi, ortak Uretim veya
katkiy1 gosteren belgeler eklenir.

Kisisel veri uyarisi: Katiim listeleri, iletisim bilgileri, imza foyleri ve benzeri kigisel veri iceren belgeler
kamuya acgik ortamlarda paylasilmamali; yalnizca yetkilendirilmis kurumsal arsivde saklanmalidir.
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