T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI PERFORMANS YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

MADDE 1- Bu yonerge, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesinin Insan Kaynaklar1 Politikas ve
Planlamasina iliskin hususlar ile yirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine gore hukuki islemlerin
yiriitiilebilmesi, usul ve esaslarin diizenlenmesi amaciyla hazirlanmistir. Bu kapsamda aidiyet
duygusu gelismis, kurumuna deger katan, kendi kariyer hedefleri ile Universitenin hedeflerini
bagdastiran bir insan kaynagi olusturmak, personel istihdami, calisma sartlar1 ve nitelikleri,
yetistirilmeleri, hak, 6dev ve sorumluluklari, yer degistirme, iist gorevlere atanma, egitim Ve
performans degerlendirmesi (bireysel performans degerlendirme sistemi dogrultusunda idari
personelin performans Sl¢iitlerinin belirlenmesi, izlenmesi ve degerlendirilmesi ile basarili personelin
odillendirilmesi, degerlendirme Olgiitlerine gore personelin egitim ihtiyacinin giderilmesi ve
kariyerinin gelistirmesi) ile ilgili diizenlemelere yer verilmistir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonerge, Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesinde kadro karsilig1 ¢alisan idari ve
sozlesmeli personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge, 14/07/1965 tarihli ve 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, 04/11/1981
tarihli ve 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu, 11/10/1983 tarihli ve 2914 Sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu, 07/10/1983 tarihli ve 124 Sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi, 10/12/2003 tarih ve 25326 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige giren
performans tabanli biitce uygulamasi ve stratejik yonetim sistemi uygulamasini1 zorunlu kilan 5018
say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanuna dayanarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- Bu Yonergede,

a) Baskanlik: Personel Daire Bagkanligini,

b) Birim: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesine bagli birimleri,

¢) Birim Ust Amiri: Birimin hiyerarsik olarak en iist amirini,

¢) Calisanlar: Kurumun asli ve siirekli hizmetlerini yerine getirmek {izere istihdam edilen 657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olan personeli,

d) Degerlendirici: Performans degerlendirme formunu doldurmaya yetkili yonetici pozisyonunda
calisan personeli,

e) Gorevde Yiikselme Sinavi: Gorevde ylikselme egitimini tamamlayanlarin tabi tutulacagi yazil
sinavi,

f) Performans Degerlendirme Formu (Ek-1 ve Ek-2): Performans Degerlendirme Y6nergesinde yer
alan ve personelin performansini degerlendirmede kullanilacak formu,

g) Performans Degerlendirme Sonuglari Formu (Ek-3) : Performansi degerlendirilen personel ve
yoneticinin performansi hakkinda kendisine bilgi verilmesini saglamada kullanilan formu,

g) Performans Degerlendirme Cetveli (Ek-4): Personelin performans notlarmin liste halinde
gosterildigi formu,

h) Performans Degerlendirme Dénemi: 1 Ocak-31 Aralik tarihlerini kapsayan dénemi,

1) Rektor: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Rektoriinii,
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i) Senato: Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Senatosunu,

J) Unvan Degisikligi Sinavi: En az ortadgretim diizeyinde mesleki veya teknik egitim sonucu elde
edilen unvanlara iliskin gorevlere atanacaklarin tabi tutulacagi yazili sinavi,

k) Universite: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Insan Kaynaklar Politikasi ve Planlamasi

Insan Kaynaklar Politikasi

MADDE 5- (1) Universitenin insan Kaynaklar1 Politikasinin temel hedefi; gorevlerin etkin ve verimli
bir sekilde yerine getirebilmesini saglayacak insan kaynaklarimin planlamasi, istihdam edilen
personelin vasiflarina uygun birimlerde gorevlendirilmesi, gelistirilmesi, 6zliik islerinin takibi ve
insan kaynaklarina iliskin gorev tanimlarimin gilincellenmesi, hizmet i¢i egitim planlamasi,
performans yonetimi gibi ¢alismalarin nesnel dlgiitlere uygun olarak gergeklestirilmesidir.

(2) Insan kaynaklari politikasinin temel ilkeleri sunlardir:

a) Ylritllecek gorevlere uygun personelin nitelik ve say1 olarak belirlenmesini saglayacak sistemi
belirlemek ve gelistirmek,

b) Universitenin genelinde gergeklestirilen islerin kapsami, insan kaynagi gereksinimi ve ¢alisma
kosullar1 hakkinda bilgi toplamak ve bu bilgiyi degerlendirmek iizere is analizleri yapmak, degisen
kosullara uygun sekilde is tanimlar1 hazirlamak,

c) Personelin verimliligini artirabilecek, gorevi icerisinde yiikselebilmesine olanak saglayacak olan
performans yoOnetimi sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adil ve esit olanaklar
saglamak,

¢) Yiritiilen hizmetin niteligine uygun ¢alisma kosullarini saglayarak, basarty1 ve yaraticiligi tesvik
edecek sistemleri gelistirmek ve gorev tatminini en yiiksek diizeyde tutmak, personelin verimliligini
artirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel gereksinimlerinin karsilanarak Universiteye bagliligimi
pekistirecek ve calismay1 6zendirici hale getirecek “Kurum Kiiltiirli ve Bilinci” olusmasini saglamak,
d) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt i¢i ve yurt dis1 egitim olanaklari
saglamak,

e) Bezdiri (mobbing) olarak ifade eden kasitli ve sistematik olarak calisanin asagilanmasi,
kiiclimsenmesi, dislanmasi, kisiliginin ve saygiliginin zedelenmesi, kotii muameleye tabi tutulmasi,
yildirilmasi ve benzeri sekillerde ortaya ¢ikan igyerinde psikolojik tacizi onlemek.

Insan Kaynaklar1 Planlamasi

MADDE 6- (1) Universitenin gorevleri dogrultusunda gereksinim duyulacak insan kaynaklarmi
belirlemek amaciyla yapilir. Bu planlar, Universite gorevlerindeki degismeler, personel istihdamimni
etkileyecek teknolojik yenilikler, insan kaynagindaki niteliksel gelismeler ve yasal diizenlemeler ile
hizmetin siirekli, etkin, verimli, kaliteli ve en uygun sayida personel tarafindan yiiriitiilmesinin
saglanmasi hususlar1 géz 6niine alinarak hazirlanir.

(2) Insan Kaynaklari Planlamas1 yapilirken,

a) Personelin Universitedeki gorevlerini, dier hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip olduklar:
yetkileri belirleyen i analizine dayali i§ tanimlari,

b) Teknolojik ve sosyal gelismelerin Universitenin insan kaynaklar1 gereksiniminde meydana
getirecegi degisiklikler,

c) Birimler ve unvanlar itibariyla gelecek yillardaki is yiikiine bagli personel ihtiyaci,

¢) Gereksinimin karsilanmasi ic¢in insan kaynaklari egitim ve yetistirme faaliyetine ihtiyag¢ olup
olmadigi,

d) Personele verilecek kurum i¢i, kurum dis1 ve yurt dig1 egitim programlari,

e) Diger hususlar dikkate alinir.



UCUNCU BOLUM
Insan Kaynaklar1 Yonetimi

Is Analizleri

MADDE 7- (1) Is analizleri, personelin ise iliskin 6dev, gorev ve sorumluluklar ile sahip olmasi
gereken niteliklerin belirlendigi ¢alismadir. Is analizinin sonuglari ile bu ydnergede yer alan insan
kaynaklar1 fonksiyonlarinin etkin ve birbirleri ile tutarli bir sekilde gergeklestirilmesi
amaglanmaktadir. Islerin mahiyetinde herhangi bir degisiklik oldugunda is analizleri giincellenir.

Insan Kaynag Ihtiyacinin Belirlenmesi

MADDE 8- (1) Personel Daire Bagkanlig, ilgili birimlerle birlikte gelecek yillara iliskin insan giicii
ihtiyacim belirler. Bu ihtiyacin hangi kaynaklardan ve nasil saglanacagi insan kaynaklar1 planlamasi
kapsaminda belirlenir. Birimler, en ge¢ Aralik ay1 sonuna kadar gerekgeleriyle birlikte idari personel
ihtiyaglarini nitelik ve nicelik bakimindan Personel Daire Baskanligina bildirir.

(2) Kurumdaki insan giicii planlama 6l¢iitleri asagidaki gibidir:
Nitelik bakimindan,

a) Is tanimi ve is gerekleri
Nicelik bakimindan,

a) Bina sayis1 ve biiytikliikleri,

b) Ogrenci sayisi,

¢) Ilgili birimin boliim sayist,

¢) Ilgili birimin akademik ve idari personel sayisi.

Insan Kaynaginin Temin ve Secimi

MADDE 9- (1) Kurumun personel ihtiyact 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuat
uyarinca Maliye Bakanliginca verilen izin sayilar1 cergevesinde insan kaynaklari planlamasi
dogrultusunda yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Personel Istihdami

Idari Personel Istihdam

MADDE 10- Personel istihdami; agiktan, naklen, unvan degisikligi ve gorevde yilikselme siavi
sonucuna gore yapilir.

(1) Agiktan atamalar,

a) Maliye Bakanliginca verilen izin sayilar ¢ergevesinde tespit edilen ihtiyaclar dogrultusunda idari
personel kadrolarina, KPSS (Kamu Personel Segme Sinavi) ile OSYM (Olgme, Secme ve Yerlestirme
Merkezi) Bagkanliginca yapilan yerlestirmeler sonucunda agiktan atama islemleri yiiriirlikteki
mevzuat hiikkiimlerine,

b) 24/05/1983 tarih ve 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu geregince toplam kadronun 0,001
oraninda Cocuk Esirgeme Kurumuna ayrilmig kadrolara atama islemleri ytriirliikteki mevzuat
hiikiimlerine,

C) 12/04/1991 tarih ve 3713 sayili Terérle Miicadele Kanunu kapsaminda (Terdr Eylemleri Nedeniyle
Sehit ve Malal Olanlarin Calisabilecek Durumda Bulunan Yakinlarmin Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda istihdami Hakkinda Y &netmelik) atama islemleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine,
¢) 14/07/1965 tarih ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 53. madddesi geregince bos kadrolara
atama islemleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine,

d) Saglik Bakanligi Mecburi Hizmeti, kura sonucu (uzman tabip, tabip, dis tabibi ve eczaci) atama
islemleri ytriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore yapilir.

e) Bir siire ¢aligtiktan sonra mahkeme veya disiplin kararlari ile ¢ikarilanlar hari¢ olmak tizere kendi
istegiyle gorevinden ayrilan idari personel i¢in yiirtirliikteki hiikiimler gercevesinde aciktan atama
islemi gerceklestirilir.



(2) Naklen atamalar,

a) Kurum dis1 naklen atamalar, her yi1l Biitge Kanunu hiikiimlerine gore tespit edilen kontenjanlar
dahilinde bu sayiy1 asmamak kosuluyla diger kamu kurum ve kuruluslarinda 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanuna tabi kadrolarda gorevli bulunan personelin insan kaynagi ihtiyaci dogrultusunda
yapilir.

b) Kurum i¢i naklen atamalar, Universite i¢inde yer degistirmek isteyen personelin talepleri ve
birimlerin ihtiyaglar1 dogrultusunda atanmak istedikleri birimlerde durumlarina uygun bos kadro
bulunmasi halinde yapilir.

(3) Personelin gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavi sonucuna gore atanmas:

a) Gorevde yiikselme smavi sonucunda yapilan atamalar; Universitedeki genel idare hizmetleri
smifinda bulunan kadrolar i¢in Gérevde Yiikselme Sinavi Sonucuna gore yapilan atamalardir.

b) Unvan degisikligi sinavi sonucunda yapilan atamalar; Kurumdaki teknik hizmetler ve saglik
hizmetleri sinifinda bulunan idari personel i¢in unvan degisikligi smavi sonucuna gore yapilan
atamalardir.

(4) Sozlesmeli personelin atanmast,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/B maddesi kapsaminda gerekli izinlerin alinmasi
kosuluyla s6zlesmeli olarak personelin atanmasidir.

(5) Kurum i¢i goérevlendirme:

Rektdr Universiteye bagl birimlerin ihtiyaglart dogrultusunda gerekli gordiigii hallerde personelin
gorev yerlerini degistirme veya personele yeni gorevler verme yetkisine sahiptir.

(6) Muvafakat Islemleri,

Universiteden naklen baska kurumlara gegmek isteyen personele muvafakat verilip verilemeyecegi
asagidaki hususlar dikkate alinarak ilgili birimlerin goriisleri dogrultusunda degerlendirilir:

a) Evlenen personele esinin galistyor olmasi ve Universitenin bulundugu sehre nakli miimkiin
olmayanlara,

b) Bulundugu unvana gore bir iist unvan olarak kabul edilen bir kadroya atanma durumunda olanlara,
¢) Birinci derece akrabalarindan saglik problemlerinin bulunmasi veya 6zirlii aile bireyinin bakima
muhtag oldugunun belgelendirilmesi kaydiyla nakil talebinde bulunanlara

oncelik gosterilir.

BESINCI BOLUM
Performans Degerlendirmenin Yararlar1 ve Sonu¢larinin Kullanim Alanlar:

Performans Degerlendirmenin Yararlar:

MADDE 11- (1) Calisanlara olan yararlari sunlardir:

a) Ustlerinin performanslar1 hakkindaki diisiincesini bilmesini saglar.

b) Performanslarini arttirmaya yonelik sorumluluk almalar1 yoniinde ¢alisanlari tesvik eder.

c) Performanslar1 hakkinda doniit almalarina ve istleri ile iki yonlii iletisim kurmalarina olanak tanur.
¢) Kendilerinden bekleneni bilmelerini saglayarak gii¢ ve becerilerini dogru yonlendirmelerine
yardimci olur.

d) Kariyer gelisimlerine yardimci olur.

(2)Yoneticilere olan yararlari sunlardir:

a) En {ist diizey yararlilik ve faydanin saglanmasi i¢in daha sistematik bir yonetim imkan1 saglar.

b) Astlar1 ile olan iligkilerini ve iletisimlerini giiclendirir.

¢) Odiillendirilecek ve tesvik edilecek yiiksek performansl calisanlari tespit etmelerini saglar.

¢) Danismanlik ve yonlendirme yapilacak diisiik performansh ¢alisanlart tespit etmelerini saglar.

d) Bireysel verimliligi artirir.

e) Takim ¢alismasini giiclendirir.

f) Yoneticilerin kendi performanslarini degerlendirmelerine yardimci olur.

(3) Kurum i¢in yararlar1 sunlardir:

a) Kurumsal hedef ve amaglarin ¢alisanlara duyurulmasini saglar.

b) Yonetim bilgi sistemine bir kaynak teskil eder.
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¢) Is yerinde giiclii ve saglikli iliskilerin ve iletisimin kurulmasina yardimei olur.

¢) Kurumun yonetimsel verimliligini artirir.

d) Kurumun hedeflerine ulagsma derecesinin kurumun farkli birimleri bazinda izlenebilmesini saglar.
e) Yirtirlikteki mevzuat ¢ergevesinde c¢alisanlarin basari, istiin basart degerlendirmesi ile 6diil
verilebilmesi ve ayrica ¢alisanlar hakkinda alinacak diger kararlar igin bir alt yap1 olusturmasinda
yardimci olur.

f) Kurum genelinde egitim ve gelisim ihtiyaglarinin tespit edilmesini saglar.

g) Insan kaynaklar sistemlerinin denetimine yardimeci1 olur.

Performans Degerlendirme Sonuclarinin Kullanim Alanlari

MADDE 12- (1) Performans degerlendirme sonuglarinin kullanim alanlari sunlardir:

a) Insan kaynaklar1 planlamasi igin personel dokiimii hazirlamak,

b) Calisanlarin egitim ihtiyaglarini hazirlamak,

c) Calisan-yonetim iligkilerini gelistirmek,

¢) Calisanlarin kendilerini gelistirmelerine olanak saglamak,

d) Calisanlarin motive olmalarini saglamak,

e) Iste basarisizhg: tespit edilen calisanlar igin ilgili mevzuat gergevesinde islem yapilmasina
yardimc1 olmak.

ALTINCI BOLUM
Performans Degerlendirme Dosyasi ve Degerlendiriciler Tablosu

Performans Degerlendirme Dosyasi
MADDE 13- (1) Performans degerlendirme dosyasina iligkin islemler asagidaki gibidir:

a) Biitlin formlar iki niisha olarak hazirlanir.

b) Formlarin bir niishasi ¢alisanin gorev yaptigi birimde agilacak olan performans degerlendirme
dosyasinda bir niishas1 ise Ozliik dosyalarinda saklanmak tizere Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

Performans Degerlendirme ve Degerlendiricileri

MADDE 14- (1) Performans degerlendirmesi iki degerlendirici tarafindan yapilmalidir. Ancak
caliganin tek bir amir emrinde c¢alismasi durumunda tek degerlendirici ile de degerlendirilmesi
miimkiindiir.

(2) Degerlendirilen personelin hiyerarsik olarak bir tist amiri olan ve fiilen calistigi yoneticisi
konumunda gorevli bulunan 1. Degerlendirici “Birim Sorumlusu/ Birim Yoneticisi” ile {isti
konumunda olan 2. Degerlendirici tarafindan doldurulmasi esastir.

(3) Formlarin diizenlenmesi sirasinda performans degerlendiricilerine miidahale edilemez ve telkinde
bulunulamaz, tiim puanlamalar gizlilik i¢inde yapilir.

(4) Yukaridaki hiikiimlere gore performans degerlendiricisi belirlenemeyen personelin durumu fiilen
gorev yaptigt birim tarafindan formlarin doldurulmaya baslanacagi tarihten en az on gilin Once
Personel Daire Baskanligina bildirilir ve Personel Daire Bagkanliginin 6nerisi, Genel Sekreterin onay1
ile bu personel i¢in performans degerlendiricisi tespit edilir.

(5) Degerlendiriciler tablosu (Tablo 1) asagida belirtildigi gibidir:

a) 1. ve 2. derece degerlendiricilerin vermis oldugu puanlarin ortalamasi ¢alisanin o dénemdeki
performans degerlendirme notunu olusturacaktir. Ortalamanin kesirli bir say1 ¢ikmasi halinde bu say1

tam saylya tamamlanir.



Tablo 1.
1. ve 2. derece degerlendiriciler

Yetkinlik Bazli Performans Degerlendirme Yonergesinde Kullanilacak olan

BiRIMLER VE MEMURLAR

1. DERECE
DEGERLENDIRICILER

2. DERECE
DEGERLENDIRICILER

Genel Sekreter Yardimcisi/ Daire
Baskanlari/Déner Sermaye isletme Mudiirii/
Hukuk Musaviri/ Ozel Kalem Mudiirii

Genel Sekreter

Rektor

Genel Sekreter/ i¢c Denetim Birimi Baskani-
Amiri ve i¢ Denetgiler

Rektor

Daire Baskanina Bagli Sube Mudur

Daire Baskani

Genel Sekreter

Fakilte/Enstitli/ Yuksekokul Sekreteri

Dekan Yardimcisi/
Muidar Yardimcisi

Dekan/Mudur

Ozel Kalem Miidiirligii idari Personeli

Ozel Kalem Miidiri

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreterlik idari Personeli

Genel Sekreter
Yardimcisi

Genel Sekreter

Daire Bagkanliklarindaki Biitiin idari Personel

Sube Mudiru

Daire Bagkani

ic Denetim Birimi Baskanligina/Amirligine
Bagli idari Personel

ic Denetim Birimi
Baskani

Hukuk Musavirliginde Gorevli Avukat ve idari
Personel

Hukuk Mdsaviri

Genel Sekreter

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokulda Calisan idari
Personel

Fakllte/Enstitl/
Yiuksekokul Sekreteri

Fakilte Dekani/Enstiti
Mudira/Yuaksekokul Mudird

Basin Yayin ve Halkla iliskiler/Déner Sermaye
isletme Miduirliigii idari Personeli

ilgili Birim Amiri

Genel Sekreter Yardimcisi

Koordinatorliiklerdeki Gorevli idari Personel

Koordinator

YEDINCI BOLUM
Performans Degerlendirme

Performans Degerlendirme Sisteminin Isleyisi

MADDE 15- (1) Universite idari personeline uygulanacak olan performans degerlendirme sistemi
degerlendirilen personelin kadro ve pozisyonuna uygun yoneticiler ve idari personel igin ayr1 ayr1 Ek-
1 ve Ek-2’de birer 6rnegi bulunan performans degerlendirme formlarinda belirtilen yetkinlikler ve
davranig gostergeleri lizerinden yapilir.

(2) Performans degerlendirme sisteminin Universitenin tiim birimlerinde diizenli olarak
yiriitiilmesini saglamak amaciyla birim tist amirlerince sorumlu birim veya personel gorevlendirilir.
(3) Birimler 6rnek olarak hazirlanmis performans degerlendirme formlarinda belirtilen yetkinlik ve
davranig gostergelerinde degisiklik yapabilir, birimlerinde sunulan hizmetin ve ¢alisanlarin gorev



tanimina uygun farkli degerlendirme Olgiitleri belirleyerek birimlerine &zel performans
degerlendirme formlar1 hazirlayabilirler.

Performans Degerlendirme Donemi

MADDE 16- (1) Performans degerlendirmesi yilda iki (2) defa yapilabilir. Birinci performans
donemi 1 Aralik - 31 Mayis tarihleri arasindaki dénemi kapsar ve bu donemin performans
degerlendirmesi haziran ayinda yapilir. ikinci performans dénemi 1 Haziran - 30 Kasim tarihleri
arasindaki dénemi kapsar ve bu donemin performans degerlendirmesi de aralik ayinda yapilir.
Performans degerlendirmesinin yilda bir (1) kez yapilmasi sarttir.

(2) Degerlendirme yapilabilmesi i¢in performans degerlendiricilerinin ve degerlendirileceklerin ilgili
performans doneminin en az yarisi kadar gorevinin basinda bulunmasi gerekir.

Performans Degerlendirme Formlarinin Doldurulmasinda Uygulanacak Not Usulii ve
Notlarin Derecelendirilmesi

Madde 17- (1) Performans degerlendirme formlarinin doldurulmasinda uygulanacak not usulii ve
notlarin derecelendirmesi asagida belirtildigi sekilde diizenlenir:

a) Degerlendiriciler, performans degerlendirme formunu kullanarak ¢alisanlarin mesleki, davranigsal
ve bireysel tim ozelliklerini degerlendirir. Degerlendirme toplamda 20 soru ve 100 tam puan
iizerinden yapilmaktadir. Yoneticiler i¢in hazirlanan performans degerlendirme 6lg¢iitleri sef ve sef
iistli gorevlerde ¢aligsanlar i¢in uygulanmaktadir.

b) Performans degerlendirme notu ve ortalamasi hesaplanirken kesirler tam sayiya tamamlanir. 0-34
arasi puanlar “Cok Yetersiz”, 35-59 aras1 puanlar “Yetersiz”, 60—74 aras1 puanlar “Orta ”, 75-89 aras1
puanlar “Iyi”, 90-100 aras1 puanlar “Cok Iyi” seklinde degerlendirilmektedir.

c) Performans degerlendirme formlar1 doldurulurken kullanilacak olan derecelendirmeye iliskin
aciklamalar agsagidaki gibi olacaktir:

Cok Yetersiz (0-34 Puan): Is gereklerini karsilama ve beklenen diizeyde basar1 gdsterme
acisindan ¢ok yetersizdir.

Yetersiz (35-59 Puan): Isin gereklerini yerine getirme ve beklenen performansi gosterme
acisindan yetersizlikleri vardir.

Orta (60-74 Puan): Is gereklerini karsilama ve beklenen diizeyde basar1 gdsterme agisindan orta
diizeyde yeterlidir.

Iyi (75-89 Puan): Is gereklerini karsilar ve ortalamanin {izerinde basar1 gdsterir.

Cok Tyi (90-100 Puan): Isin normal gereklerini her zaman karsilamanin yaninda birgok konuda
cok iyi performans gosterir. Performans bakimindan 6rnek gosterilecek diizeyde basarilidir.

Degerlendirmelerin Genel Niteligi ve Gegerli Sayilmayacag: Haller

Madde 18- (1) Degerlendirmenin genel niteligi ve gegerli sayilmayacagi haller sunlardir:

Kotii niyet veya 6zel amagla performans degerlendirme formlarmi gergege aykiri doldurduklari
anlasilan degerlendiricilerin cezai sorumluluklart saklidir.

Kotii niyet veya 0zel maksatla ¢alisan hakkinda gergege aykir1 degerlendirme yaptigr anlasilan
degerlendiricinin degerlendirmesi gecersiz sayilarak ¢alisan hakkinda varsa diger amir veya
amirlerinin degerlendirmesine gore, yoksa o performans degerlendirme doneminde son ii¢ yilin
aritmetik ortalamasi esas alinarak buna gére islem yapilir. Ug yildan az ¢alismis ise sirasiyla dnce son
iki y1lin ve iki y1l olmamas1 durumunda ise son bir yilin aritmetik ortalamasina bakilir. Bir yi1ldan az
calisanlarin ise son alt1 aylik performans degerlendirme notlar1 dikkate alinir. Gergege aykir1 olarak
calisan lehine yapildig1 anlasilan degerlendirmeler de gecgersiz sayilir.

Performans Degerlendirme Formlarinin Doldurulmasi
Madde 19- (1) Performans degerlendirme formlari1 asagida belirtildigi sekilde doldurulur:



a) Performans degerlendirme formunda yer alan olgiitler, calisan1 mesleki, davranigsal ve bireysel
yeterlilikleri agisindan degerlendirir.

b) Performans degerlendirme formunda yer alan &lgitlerin her biri 1-5 puan arasinda
puanlandirilacaktir.

Gorevden Ayrilma Halinde Performans Degerlendirme Formlarinin Doldurulmasi

Madde 20- (1) Gorevden ayrilma halinde performans degerlendirme formlari asagida belirtildigi
sekilde diizenlenir:

a) Bir gorevde alt1 (6) ay veya daha fazla bir siire bulunup baska goreve atananlarin performans
degerlendirme notlar1 bunlarin atanmalarindan 6nceki degerlendirici konumundaki amirlerince
ayrildiklar tarihi takip eden on bes (15) giin i¢inde doldurulur ve yeni gorev yerlerine gonderilmek
tizere Personel Daire Baskanligina teslim edilir.

b) Herhangi bir nedenle performans degerlendirme zamani gelmeden goérevden ayrilan
degerlendiriciler, gorevlerinden ayrilmadan 6nce en az alt1 (6) ay beraber ¢alistiklari biitiin idari
personelin degerlendirme formlarinda kendilerine ait boliimii doldurarak, degerlendiricilerden birinin
gorevden ayrilmasi durumunda diger degerlendiriciye, tek degerlendirici olmasi durumunda ise
muhafaza edilmek tlizere Personel Daire Baskanligina teslim eder.

Performans Basari Diizeylerine Gore Geri Bildirim

MADDE 21- (1) Degerlendirme sonuglar1 dikkate alinarak performansi diisiik olan personelin
performansini arttirmaya yonelik gerekli goriilen egitimlerin verilmesi saglanir. Performans
Degerlendirme notu yiiksek olan memurlara takdir/tesekkiir belgesi verilmesi birinci degerlendirici
tarafindan teklif edilebilir. Personelin gorevde yer degisikligi, gorevde yiikseltme, muvafakat
islemleri vb. yapilirken performans basari diizeyleri dikkate alinir.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yonergenin Uygulanmasi, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Performans Degerlendirmesine iliskin Belgelerin Saklanmasi

MADDE 22- (1) Performans degerlendirme formlari birimin {ist amirinin gorevlendirecegi sorumlu
birim veya personel tarafindan muhafaza edilir ve arsivlenir. Performans degerlendirme sonug
formlar1 ise her calisanin gorev yaptigl birim tarafindan muhafaza edilir. Buradaki amag ¢alisanin
mevcut donem performans sonuglari ile bir sonraki donem performans sonuglarinin karsilagtirilarak
degerlendirilmesinin daha saglikli ve hizli bir sekilde yapilmasini saglamaktir.

Performans Degerlendirme Formlarinin Muhafazasi ile Gorevli Birimin Sorumluluklar:
MADDE 23- (1) Performans degerlendirme formlarini muhafaza etmekle gorevli calisanlarin;
gizlilige riayetleri, edindikleri bilgileri agciklamamalari sarttir. Bu esaslara uymadiklar tespit edilenler
Yiiksekdgretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Eleman: ve Memurlar1 Disiplin  Yénetmeligi
hiikiimlerine gore cezalandirilmakla beraber bir daha ayn1 gorevlerde ¢aligtirilamazlar.

(2) Caliganlarin performanslart ile ilgili her tiirlii yazisma, evrak ve belgelerin sevkinde ve performans
degerlendirme raporlariin muhafazasinda gizlilik esastir.

MADDE 24- (1) Bu Yonergede hiikkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat ve Senato
kararlarina gore islem yapilir.

Yiiriirlik

MADDE 25- (1) Bu Yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



Ek 1. CALISANLAR ICIN (YONETiCi KONUMUNDA OLMAYAN) YETKINLIK BAZLI
PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

Calisanin Adi ve Soyadi: Pozisyonu:

Cahistig1 Boliim: Sicil No:

1.Amirin Ad1 Soyadi/Unvanm:

2.Amirin Ad1 Soyadi/ Unvani: Degerlendirme Tarihi:

Toplam Puan

Cok Yetersiz: 1 Puan; Yetersiz: 2 Puan; Orta: 3 Puan; Iyi: 4 Puan; Cok Iyi: 5 Puan

Performans Degerlendirme Olgiitleri DECGERLENDIRICI

PUANI

1.1s Bilgisi (Yaptig1 ise iliskin teorik ve pratik bilgi diizeyi)

2.Verimlilik (Gorevini kurallara uygun, istenilen zamanda ve nitelikte
yapabilme)

3.Is Kkalitesi (Isini standartlara uygun olarak yapabilme )

4.Sorumluluk (Gorev sorumluluguyla arag ve geregleri dogru kullanma ve
sonuglari iistlenme)

5.Problem Cézme ve Uretkenlik (Karsilastig1 problemleri hizli ve dogru
bigimde ¢6zme, fikir gelistirme, aragtirma, farkli diisiinceler ortaya koyma
becerisi)

6.Insan Iliskileri (Ustleri, astlar1, alisma arkadaslar1 ve ¢evresiyle uyumlu
iligkiler ve saglikli iletisim kurma)

7.0rganizasyon Becerisi (Verilen gorevi organize edebilme ve sonuglarini
takip edebilme becerisi)

8.0grenmeye Yatkin Olma (Hizmet igi egitimlerde ve gorev aldig
calismalarda basarili bir performans gosterebilme becerisi)

9.Girisimcilik ve Yeniliklere Yatkin Olma (Yaptig: islerle ilgili olarak
giincel olaylar takip edebilme, yonetime islerin isleyisiyle ilgili yeni Oneriler
sunabilme becerisi)

10.Takim Calismasi (Takim tiyeleriyle isbirligi ve dayanisma i¢inde
calisma, bilgiyi paylagsma)

11.Vatandas ve Calisan Odakhhk (Gorevini diger birimlerdeki ¢alisanlar
ile diger hizmet alanlarin, tamimlanmis is ile ilgili beklentilerini yerine
getirebilme becerisi)

12.Karar Alma (Kendisini ilgilendiren konularda karar alabilme, insiyatif
kullanabilme)

13.Programh Calisma (Calismalarini 6nem ve aciliyetine gore siraya
koyarak bitirebilme becerisi)

14.ise Baghhg (Yaptig1 isi benimseyerek yapabilme becerisi, ise ve orgiite
baglilik derecesi)

15.Esneklik (Yoneticisinin bilgi ve izni dogrultusunda kendisine verilen
diger gorevleri de yerine getirebilme becerisi)

16.Temsil Yetenegi (Tavir ve davraniglari ile temsil yetenegi)




17.1letisim Becerisi (Islerini yaparken kullandi§1 yazili ve sozlii iletisim
becerisi ile beden dilini kullanabilme yetenegi)

18.Calisma masas1 ve mekan temiz ve tertipli tutma (Islerini yaparken
cevresini diizenli, temiz tutma becerisi)

19.Kullandig arag ve gereci koruma ve tasarruf yapabilme becerisi

20.Kendisine verilen gorevleri yerine getirebilme becerisi (Kendisine
verilen gorevle ilgili beklentileri kargilayabilme becerisi)

GENEL TOPLAM PUAN

Calisan Performansi Hakkinda Aciklama:
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Ek 2.YONETICILER iCIN (SEF VE UZERI) YETKINLIiK BAZLI PERFORMANS

DEGERLENDIRME FORMU
Calisanin Adi ve Soyadi: Pozisyonu:
Calistig1 Boliim: Sicil No:
1.Amirin Ad1 Soyadi/Unvani:
2.Amirin Ad1 Soyady/ Unvani: Degerlendirme Tarihi:
Toplam Puan

Cok Yetersiz: 1 Puan; Yetersiz: 2 Puan; Orta: 3 Puan; Iyi: 4 Puan; Cok Iyi: 5 Puan

Performans Degerlendirme Olgiitleri

DEGERLENDIRICI
PUANI

1.Is Bilgisi (Yaptig1 ise iliskin teorik ve pratik bilgi diizeyi)

2.Verimlilik (Gorevini kurallara uygun, istenilen zamanda ve nitelikte
yapabilme)

3.Is Kkalitesi (Isini standartlara uygun olarak yapabilme )

4.Sorumluluk (Gérev sorumluluguyla arag ve geregleri dogru kullanma ve
sonuglari {istlenme)

5.Problem Cézme ve Uretkenlik (Karsilastig1 problemleri hizli ve dogru
bigimde ¢6zme, fikir gelistirme, aragtirma, farkli diisiinceler ortaya koyma
becerisi)

6.Insan liskileri (Ustleri, astlar1, calisma arkadaslar1 ve ¢evresiyle uyumlu
iligkiler ve saglikli iletisim kurma)

7.0rganizasyon Becerisi (Verilen gorevi organize edebilme ve
sonuglarini takip edebilme becerisi)

8.Girisimcilik ve Yeniliklere Yatkin Olma (Yaptig1 islerle ilgili olarak
giincel olaylar takip edebilme, yonetime islerin isleyisiyle ilgili yeni
oOneriler sunabilme becerisi)

9.Takim Calismasi (Takim iiyeleriyle igbirligi ve dayanisma i¢inde
caligma, bilgiyi paylasma)

10.Vatandas ve Calisan Odakhhk (Gorevini diger birimlerdeki ¢alisanlar
ile diger hizmet alanlarin, tamimlanmus is ile ilgili beklentilerini yerine
getirebilme becerisi)

11.08renmeye Yatkin Olma (Hizmet ici egitimlerde ve gorev aldig
¢alismalarda basaril1 bir performans gosterebilme becerisi)

12.Karar Alma (Kendisini ilgilendiren konularda karar alabilme, insiyatif
kullanabilme)
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13.Programh Calisma (Calismalarini 6nem ve aciliyetine gore siraya
koyarak bitirebilme becerisi)

14.ise Baghhg (Yaptig: isi benimseyerek yapabilme becerisi, ise ve orgiite
baglilik derecesi)

15.Esneklik (Yoneticisinin bilgi ve izni dogrultusunda kendisine verilen
diger gorevleri de yerine getirebilme becerisi)

16.Pozitif Diisiinme (Kendilerini ve caliganlart motive etme becerisi)

17.Rehberlik ve Gelistirme (Calisanlarina 6rnek olma ve onlarin
kendilerini gelistirmelerine imkanlar sunma)

18. Problem ¢6zme becerileri (Sorunlar karsisinda etkili ve daha pratik
cOziimler gelistirebilme becerisi)

19.Yetkilendirme (Calisanlar arasinda adil is dagilimi yapabilme ve is ile
esit oranli sorumluluk verebilme)

20.Degisen sartlar1 kavrama ve uygulama (Kurum i¢i ve kurum dis1
sartlar1 yakindan takip edebilme ve bunlar1 kuruma uyarlama becerisi)

GENEL TOPLAM PUAN

Yonetici Performansi Hakkinda Aciklama:
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EK 3. PERFORMANS DEGERLENDIRME SONUCLARI FORMU

Performans Degerlendirme Puan Skalasi

0-34 35-59 60-74 75-89 90-100
Cok Yetersiz () Yetersiz () Orta () Iyi () Cok lyi ()
KiSISEL GELISIM IHTIYACI

Cahisanmin Giiclii Yonleri:

Gelistirilmesi Gereken Yonleri:

Cahsanin Egitim Thtiyaci

() Is basinda egitim

() Is disinda egitim

( ) Rotasyon

() Is Zenginlestirme

Egitimle ilgili ifade edilmesi gereken diger 6nemli noktalar

Degerlenen Kisi | 1. Derece 2. Derece
Degerlendirici Degerlendirici
Ad1 ve Soyadi
imza
PUAN:
ORTALAMA PUAN:
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EK 3-b CALISANA VERILECEK PERFORMANS DEGERLENDIRME SONUC FORMU

Performans Degerlendirme Puan Skalasi

0-34

35-59

60-74

75-89

90-100

Cok Yetersiz ()

Yetersiz ()

Orta ()

Iyi ()

Cok lyi ()

KIiSISEL GELISIM IHTIYACI

Calisanin Giiclii Yonleri:

Gelistirilmesi Gereken Yonleri:

Cahsanin Egitim Thtiyaci

() Is basinda egitim ( ) Rotasyon

() Is disinda egitim () Is Zenginlestirme

Egitimle ilgili ifade edilmesi gereken diger 6nemli noktalar

Degerlenen Kisi | 1. Derece 2. Derece

Degerlendirici Degerlendirici

Ad ve Soyadi

Imza

ORTALAMA PUAN:
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Ek 4. PERFORMANS DEGERLENDIRME CETVELI

SIRA NO

BIiRIM:

PERSONELIN ADI VE SOYADI

UNVANI

1. Amir
Not
Ortalamasi

2. Amir
Not
Ortalamasi

GENEL
TOPLAM
NOT
ORTALAMA
Sl
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2. AMIR ADI SOYADI
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