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1. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Rapor: Belirli bir konu hakkinda, sonuglarin ve onerilerin yazili olarak sunuldugu bir belgedir.
Raporlar, ¢esitli alanlarda ve farkli amaglar dogrultusunda hazirlanir.

Raportdr: Raportdr; 6zel sirket ve kamu kurum, kuruluslarinda, konusunda uzman olan ve ilgili
bilgileri toplayarak, kurum i¢i faaliyetleri kayit altina alan ve bunlar1 rapor haline getirme
gorevini yerine getiren kisiye denir.

TAE: Tiirkiye As1 Enstitiisii
TUSEB: Tiirkiye Saglik Enstitiileri Bagkanlig1

2. AMAC

Tiirkiye Saglik Enstitlileri Baskanligi, Tiirkiye Ast Enstitiisii bilimsel etkinlikleri (kongre,
calistay, egitim, yayinlar) kapsaminda, bilgiyi organize etmek ve bu bilgiyi paydaslara veya
karar verenlere rapor haline getirip sunmak suretiyle iletisimi kolaylastirmak ve daha etkili
kararlar alinmasini saglamaktir.

3. KAPSAM

Bu kilavuz, Tiirkiye Saglik Enstitiileri Bagkanligi, Tiirkiye As1 Enstitiisii personelini ve ilgili
paydaslar1 kapsar.
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4. TURKIYE ASI ENSTITUSU RAPORTOR OLMA KRITERLERI

Tiurkiye Ast Enstitiisiinde, asagidaki kriterlere sahip alaninda uzman kisiler raportorliik
yapabilir.
e Alani ile ilgili terminolojiye hakim olmak.

e Analitik diislinme yetenegine sahip olmak.

e Yazli ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak.
e Kurum ve kisilerin gizliligine sadik olmak.

e Diiriist ve tarafsiz olabilmek.

e MS Office programlarini kullanabilmek.

e Verilen isi gereken tarihte bitirmek.

e Diizgiin bir diksiyona sahip olmak.
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5. RAPORTORUN RAPOR YAZIMI SIRASINDA DIKKAT ETMESI GEREKEN
HUSUSLAR

Raportor, asagidaki maddeleri dikkate alarak raporunu hazirlanmalidir.

Hedef kitlenin bilgi seviyesi, ilgi alanlar1 ve beklentileri dikkate alinmalidir.

Konu arastirmasi (literatiir taramasi, veri toplama, istatistik analizi, saha ¢aligmalari)
yapilmalidir.

Bilgiyi Organize Etme: Elde edilen bilgiler, raporun mantikli bir sirayla organize
edilmesi gereken bir yapiya dontstiiriilmelidir. Bu genellikle giris, arka plan, yontemler,
bulgular, sonuglar ve dneriler gibi boliimleri igerir.

Rapor yazilirken yalin ve anlasilir bir dil kullanilmalidir. Iyi bir dil kullanimi ve akict
bir yazim tarzi, raporun etkili bir sekilde iletilmesine yardimci olur. Rapor yazilirken
kisisel katki ve yorum yapilmaz.

flgili alan uzmanlklar1 dahil bilinmesi olasilig1 az olan konu, kurum-kurulus ve
isleyislerle iligkili kaynak gostererek ilgili boliim icerisinde atifta bulunarak alt bilgi
olarak eklenebilir.

Giris ve Ozet: Rapor genellikle bir giris béliimiiyle baslar. Bu béliimde, raporun amaci,
kapsami ve yontemi gibi temel bilgiler sunulur. Ardindan, genellikle raporun 6zeti
verilir. Ozet, raporun ana noktalarini ve bulgularini kisa ve 6z sekilde 6zetler.
Bulgularin Sunumu: Raporun ana béliimii, elde edilen bulgularin sunuldugu bolimdiir.
Burada, aragtirma sonugclari, istatistikler, grafikler veya tablolar kullanilarak aciklanir.
Sonuglar ve Oneriler: Bulgularin ardindan, raportdér genellikle sonuglarini ve bu
sonuclardan c¢ikarilan Onerileri sunar. Bu boliim, raporun ana mesajin1 ve raporun
hedeflerine ulasmak i¢in 6nerilen adimlari igerir.

Referanslar ve Ekler: Rapor, kullanilan kaynaklarin ve referanslarin listesini icermelidir.
Ayrica, ekler boliimiinde, raporun arkasina ek bilgiler eklenerek, okuyucularin daha
fazla bilgi edinmeleri saglanabilir.

Revizyon ve Diizeltme: Rapor yazildiktan sonra, genellikle bir revizyon ve diizeltme
stireci gegirilir. Bu siirecte, raporun igerigi, dil kullanimi ve formati gézden gegirilir ve
gerekli diizeltmeler yapilir.
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6. RAPOR FORMATI

Tiurkiye As1 Enstitlisii, rapor formati; asagida genel bagliklar1 igerecek sekilde dizayn
edilmelidir.

o Kapak

e Giris ve Ozet

e Bakan Sunusu

e Tirkiye As1 Enstitiisii Bagkan1 Sunusu
e Paydas Ust Yonetici Sunusu

e Kisaltmalar

e igindekiler

e Amag

e Ele Alinan Konular ve Tespitler

e Sonuglar ve Oneriler

e Genel Degerlendirme ve Calistay Ciktilar:
e Referanslar ve Ekler

7. iILGILI YASAL MEVZUAT

Tiirkiye’ de Raportorliikle ilgili yasal mevzuat yoktur. Dolayisiyla, Tiirkiye' de raportorliik
faaliyetleri genellikle kurumlarin i¢ politika ve prosediirlerine gore belirlenir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Figen TEKER Prof. Dr. Ates KARA Prof. Dr. Ates KARA
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