SAKARYA UNIVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI YONERGESI

Birinci Boliim
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

Madde 1- (1) Bu Ydnerge; Sakarya Universitesi’nin insan kaynaklari politikalar1 ve bu politikalar
dogrultusunda gerceklestirilen/gerceklestirilecek insan kaynaklari yonetimi uygulamalarina iliskin
hususlar1 belirlemek ve yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine gore hukuki islemlerin
yuritiilmesine iliskin usul ve esaslarin diizenlenmesi amaciyla hazirlanmistir. Bu kapsamda
kadrolama (is analizi, insan kaynaklar1 planlamasi, temin ve secim, atamalar) ile personel
gelistirme ve degerleme (bireysel performans degerlendirme sistemi dogrultusunda idari
personelin performans Olgiitlerinin belirlenmesi, izlenmesi ve degerlendirilmesi ile basarili
personelin ddiillendirilmesi, yetersiz goriilen personelin ise egitim ihtiyacinin giderilmesi ve
personelin gelistirilmesi, kariyer gelistirme) ile ilgili diizenlemelere yer verilmistir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yonerge; Sakarya Universitesi’nin idari birimlerinde ¢aligan akademik, idari ve
sozlesmeli personeli kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge, 14/07/1965 tarihli ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 04/11/1981
tarihli ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 11/10/1983 tarihli ve 2914 Sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu, 07/10/1983 tarihli ve 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve
Yiiksekogretim Ust Kuruluglar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi, 21/08/1982 tarihli ve 17789 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemanm1 ve Memurlari Disiplin Y&netmeligi
hiikiimleri, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 11, 55, 56 ve 57 nci maddeleri
ile 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan I¢ Kontrol Standartlar1 tebligi
geregi, Universitemiz I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani KOS 3.8 maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanmmlar
Madde 4- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;
Degerlendirici: Performansi degerlenecek personelin birinci ve ikinci amiri olan kisileri,

Hakem Heyeti: Performans degerlemesi sonucunda, performansi degerlenen ve performansi
degerlendiren arasinda ihtilaf oldugunda, performansi degerlenen personelin basvurabilecegi
makami,

Gorevde Yiikselme Sinavi: Gorevde yiikselme egitimini tamamlayanlarin tabi tutulacagi yazih
siavint,

KPDS: Kamu Personeli Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavini,

KPSS: Kurumun kadrolarma ilk defa atanacaklari belirlemek amaciyla Olgme, Se¢me ve
Yerlestirme Merkezi Baskanliginca yapilan Kamu Personel Se¢gme Siavini,
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Kurum: Sakarya Universitesini,

Personel: Kurumun asli ve siirekli hizmetlerini yerine getirmek {izere istihdam edilen 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanununa tabi idari birimlerde g¢alisan personeli, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanununa tabi olan personeli ve aymi kanunun 4/B maddesi kapsaminda calistirilan sézlesmeli
personeli

Rektor: Sakarya Universitesi Rektoriinii,
Senato: Sakarya Universitesi Senatosunu,

Unvan Degisikligi Sinavi: En az ortadgretim diizeyinde mesleki veya teknik egitim sonucu ihraz
edilen unvanlara iligkin gorevlere atanacaklarin tabi tutulacagi yazili sinavini,

ifade eder.

Ikinci Boliim
Insan Kaynaklar Politikasi
Insan Kaynaklar1 Politikasi

Madde 5- (1) Insan kaynaklari politikasi, Sakarya Universitesinin insan kaynaklari uygulamalarina
iliskin kurallar1 icerir. Insan kaynaklar1 politikas1 ile; kurumun stratejik hedeflerinin
gerceklestirilmesi dogrultusunda tutarli ve adil bir yap1 olusturularak personelin verimliliginin, is
tatmininin ve motivasyonlarinin arttirilmasi, orgiitsel baglilig: yiiksek ve kendini gelistiren bireyler
olmalar1 amaglanmaktadir. Insan kaynaklar1 politikasinin temel ilkeleri sunlardir:

1) Yonetisim anlayisi icerisinde ¢ok yonlii iletisimi uygulamak,

2) Orgiitsel bagliligi artirmak ve kurum igi iletisimi giiglendirmek amaciyla calisanlarin
motivasyonunu artiracak sosyal, kiiltiirel ve sanatsal etkinlikleri desteklemek,

3) Kurumun orta ve uzun vadeli insan kaynaklar1 planlamasini yaparak kurumun misyon ve
vizyonu dogrultusunda, dogru kisinin dogru yerde istihdam edilmesini saglayacak sistemi
kurmak ve gelistirmek,

4) Calisanlarin egitim ihtiya¢ analizi ve firsat esitligi dogrultusunda egitim planlamalarini
yapmak ve bireysel kariyer planlarinin gergeklestirilmesi i¢in gelisimlerine katki saglamak,

5) Performans degerleme sistemi dogrultusunda personelin goérevi igerisinde terfi
edebilmesine imkan saglamak,

6) Performansa dayali yetkilendirme, tanima, takdir ve kisisel gelisim uygulamalar ile
caliganlart desteklemek,

7) Is saglig1 ve giivenligi kapsaminda tiim personelin kendilerini giivende hissedecegi bir is
ortami olusturmak.

Uciincii Boliim
Kadrolama
Is Analizleri

Madde 6- (1) Is analizleri, personelin ise iligkin ddev, gorev ve sorumluluklari ile sahip olmasi
gereken niteliklerin belirlendigi ¢alismadir. Is analizi ¢alismasi ile bu yonergede yer alan insan
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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 7- (1) Personel Dairesi Baskanligi, ilgili birimlerle birlikte gelecek yillara iliskin insan
giicli ihtiyacini belirler. Bu ihtiyacin hangi kaynaklardan ve nasil saglanacagi insan kaynaklari
planlamasma kapsaminda belirlenir. Birimler en ge¢, Aralik ayr sonuna kadar gerekceleriyle
birlikte idari personel ihtiyaglarini nitelik ve nicelik bakimindan Personel Dairesi Baskanligina
bildirir. Kurumdaki insan giicii planlama kriterleri asagidaki gibidir:

a) Nitelik bakimindan;
aa) Is tanimu1 ve is gerekleri
b) Nicelik bakimindan;
ba) Bina sayis1 ve biiytlkliikleri,
bb) Ogrenci sayis,
be) Ilgili birimin béliim say1si,
bd) ilgili birimin akademik ve personel sayisi.
Insan Kaynaginin Planlanmasi

Madde 8- (1) insan kaynaklar1 planlamasiyla insan kaynaklarinin nitelik ve nicelik olarak arz ve
talep dogrultusunda dengelenmesi amaglanir. Bu planlar; kurumun yeni gorevler iistlenmesi,
teknolojik yenilikler, insan kaynagindaki niteliksel gelismeler ve yasal diizenlemeler g6z Oniine
alinarak hazirlanir. Kurumun insan kaynaklar1 planlamasinda asagidaki hususlar dikkate alinir:

a) Is analizleri ile belirlenen gérev tanimi ve is gerekleri,
b) Ogrenci sayilari ile akademik ve idari personel sayilarinin karsilastiriimasi,
Insan Kaynaginin Tedarik ve Secimi

Madde 9- (1) Kurumun personel tedariki 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat
cercevesinde insan kaynaklar1 planlamas1 dogrultusunda yapilir.

Dordiincii Boliim
Atamalar
Idari Personel Atamalar:

Madde 10- (1) Personelin atamalari; agiktan, naklen, agikta, unvan degisikligi ve gorevde
yiikselme sinavi sonucuna gore yapilir;

a) Personelin agiktan atamalari:

Maliye Bakanhgmnca verilen izin sayilari cergevesinde tespit edilen ihtiyaglar
dogrultusunda idari personel kadrolarina, KPSS ile OSYM Baskanliginca yapilan
yerlestirmeler sonucunda agiktan atama islemleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
yapilir.
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b)

d)

Personelin naklen atamalari:

Idari personelin naklen atamalar1 her yil Biitce Kanunu hiikiimlerine gore tespit edilen
kontenjanlar dahilinde bu say1y1 asmamak kosuluyla diger kamu kurum ve kuruluslarindan
insan kaynagi ihtiyaci dogrultusunda naklen atamalar yapilir.

Personelin agikta atamalari:

Bir siire ¢alistiktan sonra mahkeme veya disiplin kararlari ile ¢ikarilanlar hari¢ olmak iizere
istifaen gorevinden ayrilan idari personel icin yiiriirliikkteki hiikiimler ¢ercevesinde agikta
atama islemi gergeklestirilir.

Personelin unvan degisikligi ile gérevde yiikselme sinavi sonucuna gore atanmasi:

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

db) Gorevde yiikselme smavi sonucunda yapilan atamalar; Kurumdaki genel idare
hizmetleri sinifinda bulunan personel i¢in gorevde yiikselme siavi sonucuna gore yapilan
atamalardir.

Sozlesmeli personelin atanmasi:

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

Muvafakat verme sartlar

Madde 11- (1) Kurumdan naklen ayrilmak isteyen personele muvafakat verilip verilemeyecegi,
asagidaki hususlar dikkate alinarak ilgili birimlerin goriigleri dogrultusunda degerlendirilir:

a)
b)

c)

Evlenen personele es durumundan dolayi,

Bulundugu unvana gore bir {ist unvan olarak kabul edilen bir kadroya atanma durumunda
olanlara,

Kurumda en az 5 (bes) yil hizmeti olup, naklen atanma talebinde bulunanlara.

Besinci Boliim
Personel Gelistirme ve Degerleme

Egitim ve Gelistirme

Madde 12- (1) Egitim ve gelistirme faaliyeti bir siire¢ mantig1 ile ele almmaktadir. Bu siire¢
kapsaminda; oncelikle egitim ihtiyacglar1 belirlenir, egitim ihtiyaclar1 dogrultusunda egitim plan ve
programlari hazirlanarak uygulanir. Son olarak da egitim faaliyetlerinin amacina ulasip ulasmadigi
degerlendirilir. Egitim ihtiyacinin belirlenmesi siirecinde; kurum, birim, unvan ve kisi diizeyinde
mevcut durum ile beklenen durum arasindaki olasi farklarin giderilmesi ve gelecege yonelik
degerlendirmeler dogrultusunda edinilen bilgiler 1s181inda egitim ihtiyac analizi gerceklestirilir.
Egitim ihtiya¢ analizi caligmasi tamamlandiktan sonra, yillik egitim planlar1 ve programlari
hazirlanir. Bu asamada egitime katilacaklar, egiticiler, egitim yeri, egitim zamani ve egitim
yontemi belirlendikten sonra uygulama gergeklestirilir. Egitim programi uygulandiktan sonra
O0grenme diizeyi ve egitim programinin etkinligi Olgiiliir. Sonrasinda egitimin degerlendirilmesi
kapsaminda egitim siirecinde 6grenilenlerin ise ne 6l¢lide yansitildig: belirlenir.
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Performans Degerleme Sistemi

Madde 13- (1) Sakarya Universitesi idari personeline uygulanacak olan performans degerleme
sisteminin isleyisi su sekildedir:

a) Ek-1 ve Ek-2’de birer &rnegi bulunan Sakarya Universitesi Performans Degerleme Formu
ile her yilin Aralik ayinda, calisanin en az son 6 (alt1)) ay gorev yaptigi birimdeki
performansi, birinci ve ikinci degerlendirici tarafindan degerlendirilir.

(2) Performans Degerleme Formunda bulunan kriterlerin agiklamalar1 ve puanlamalar1 Ek-3’de
verilmistir. Bu agiklamalar ve performans degerleme formu ayrica Sakarya Universitesi Personel
Dairesi Bagkanliginin internet sayfasinda kullanima agik bir sekilde bulundurulur.
Degerlendiriciler, degerlemelerini yaparken bu agiklamalara gore formu doldurur. Birinci ve ikinci
degerlendirici arasinda 10 (on) puandan fazla fark olmasi durumunda hakem heyeti devreye girer
ve degerlendiricilerle toplanti yaparak c¢alisanin performans notu hakkinda nihai karari verir.
Performans Degerleme Formunu dolduracak olan degerlendiricilere iliskin bilgiler Ek-4’de
verilmistir.

b) Degerleme sonucunda;

Derecelendirme Puanlar
e Beklentinin iistiinde 90-100
e Beklentileri karsilar 70-89
e Beklentilerin altinda 50-69
e Beklentilerin ¢ok altinda 00-49

puanlar1 verilir. Bu puanlamada degerlendiricilerin ortalama puanlari esas alinir.

c) Performans degerleme goriismesi “beklentinin ¢ok altinda” ve “beklentinin altinda”
performans sergileyenlerle Aralik ayindaki degerlemeden sonraki 1 (bir) ay icinde
caliganin gorev yaptigi birimin degerlendiricisi ile yapilir. Bu goriismede, degerlendirilenin
performans sonuglar1 tartisilir ve kayit altina alinir. Anlagmazliga diisiilen konularda,
kurumun hakem heyeti devreye girer. Calisan, fikir ayrihigmma distiigii konularda
goriismenin yapilmasindan en ge¢ 7 (yedi) is glinii i¢inde yazili olarak hakem heyetine
bagvuruda bulunabilir. “Beklentinin iistiinde” ve “beklentileri karsilar” performans
sergileyenlerle performans degerleme goriismesi Aralik ayindaki degerlemeden sonraki 1
(bir) ay i¢inde yapilir. Bu goriismede de degerlendirilenin performans sonuglari tartisilir ve
kayit altina alinir. Calisanlarin performans sonuglari hakkinda bilgilendirme, ikinci
degerlendiricinin degerlendirmesinden sonra birim yoneticisi tarafindan yapilir ve formdan
bir suret alinarak birimde muhafaza edilir.

d) Hakem heyeti; Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ile Personel Dairesi Bagkani ve
Hukuk Miisavirinden olusur. Performans degerleme formlari, varsa itirazlar ve hakem
heyeti kararlari, sonuglarin alinmasindan sonra 7 (yedi) is giinii igerisinde Personel Dairesi
Baskanligina ulastirilir ve ¢aliganin sicil dosyasinda muhafaza edilir.

e) Performans degerleme sonrasinda iist liste 2 (iki) degerleme sonucu “beklentilerin cok
altinda” ve “beklentinin altinda” olan calisanlar icin gelecek yil iginde, eksik bulunan
kriterlere iliskin egitim programlart uygulanir. Bu egitimler sonucunda yapilacak ilk
degerlemede ¢alisanin performansinin en az “beklentileri karsilamast” istenir. Calisanin
performansinda herhangi bir gelisme olmadigi takdirde, birim degisikligi, disiplin
sorusturmasi, yonetmelikte dngoriilen diger cezalar gibi g¢esitli onlemler alinir. Performans
degerlemesi “beklentilerin ¢ok altinda” ve “beklentinin altinda” olan calisanlar 2 (iki)
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavina katilamazlar. Bu durumda bulunanlar;
performans degerlemesi “beklentileri karsilar” diizeyine geldikten sonraki ilk Gorevde
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Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavlarina katilabilirler. Bunun disinda birim degisikligi,
disiplin sorusturmasi, yonetmelikte 6ngoriilen diger cezalar vb.; birim amirinin Onerisi,
Genel Sekreterligin uygun goriisii iizerine uygulanabilir.

f) Performans degerleme sonucu “beklentinin iistiinde” olan calisanlar i¢in asagidaki ddiiller
verilebilir:

Performans puani 90 iistii olan personele Erasmus +egitim alma personel hareketliligi
basvurularinin degerlendirilmesinde kullanilacak puanlandirma kriterleri kapsaminda
(+) puan verilir.

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarinda asgari sartlar1 saglamasi kaydiyla
oncelik taninir,

Yurtici ve yurtdisinda ¢esitli kurumlarin  diizenledigi egitim programlarina
gonderilecekler arasinda oncelik taninir,

Takdir /Basar1 Belgesi verilir.

Kariyer Gelistirme

Madde 14- (1) Kurumun idari personeli kariyer planlamasi, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlart Personeli Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi YoOnetmeligi
hiikiimlerine gore yapilir. Bu ¢ergcevede yapilacak personel talepleri ve mevcut kadro yapist goz
oniinde bulundurulur.

Altinc1 Boliim
Cesitli Hiikiimler, Yonergenin Uygulanmasi, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Cesitli Hiikiimler

Madde 15

- (1) Bu yonerge, her y1l Kasim ayinda gbzden gecirilir. Mevzuatta meydana gelebilecek

degisiklikler, yeni teknolojilerin kullanimi vb. nedenlerden otiirli yapilmasi gereken diizenlemeler
eklenerek Aralik ayinda yapilacak senatoda goriisiilmek iizere yonerge gilincellenir.

Yiirirlik

Madde 16- (1) Bu Ydnerge senatoda kabul edildigi tarihten itibaren ytiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 17- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.
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EKLER

EK-1: Sakarya Universitesi Personeli icin Performans Degerleme Formu (Y &neticiler igin).

SAKARYA UNIVERSITESI
PERFORMANS DEGERLEME FORMU

(YONETICILER ICIN)

Calisanin Adi Soyadi

Kadro Unvam

Kadro Yeri

Gorev Yeri

Sicil No

Memuriyete Baglama Tarihi

SAU'de ise Baslama Tarihi

Degerlemenin Yapilacag: Birimde Ise Baglama Tarihi

PERFORMANS DEGERLEME KRITERLERI 5 L 5 1I.
DEGERLENDIRICININ DEGERLENDIRICININ ORTALAMA
NOTU NOTU

Stratejik diisiinme ve davranma

Hedef belirleme ve hedeflere ulagma

Is planlama ve takibi

Karar verme ve problem ¢dzme

Yeni fikir tiretme

Kisisel gelisim

iletisim ve iliskiler

Astlarim gelistirme ve motive etme

Motivasyon ve takim liderligi

— O |0 (X [N |W|N|—

0 Yetki devri

ORTALAMA

L DEGERLENDIRICININ GORUSU IL. DEGERLENDIRICININ GORUSU

1. Degerlendiricinin II. Degerlendiricinin
Ad1 Soyadi/Unvany/Tarih/IMZA Ad1 Soyady/ Unvany/Tarih/IMZA

PUANLAMA:

(4) Beklentinin Ustiinde :90-100
(3) Beklentileri Karsilar - 70-89
(2) Beklentilerin Altinda £ 50-69
(1) Beklentilerin Cok Altinda - 00-49

Sayfa7/16




EK-2: Sakarya Universitesi Personeli icin Performans Degerleme Formu (Calisanlar icin).

SAKARYA UNIVERSITESI
PERFORMANS DEGERLEME FORMU
(CALISANLAR ICIN)
Calisanin Ad1 Soyadi
Kadro Unvani
Kadro Yeri
Gorev Yeri
Sicil No
Memuriyete Baglama Tarihi
SAU'de Ise Baglama Tarihi
Degerlemenin Yapilacag: Birimde Ise Baglama Tarihi
PERFORMANS DEGERLEME KRiTERLERI I. 1L
DEGERLENDIRICININ | DEGERLENDIRiCININ ORTALAMA
NOTU NOTU

Mesleki Yeterlilik

Is Bilgisi

Verimlilik

Is Kalitesi

Sorumluluk

N| AW~

Problem Cozme

Davranigsal Yeterlilik

Iletisim ve iliskiler

Organizasyon Becerisi

Girisimcilik ve Yeniliklere Yatkin Olma

Takim Calismasi

— |\O |00 [ |\

0 i¢ Miisteri Odaklilik

Bireysel Yeterlilik

11 Kararlar1 Uygulama

12 Programli Calisma

13 Temsil Yetenegi

ORTALAMA

L DEGERLENDIRICININ GORUSU IL. DEGERLENDIRICININ GORUSU

I. Degerlendiricinin II. Degerlendiricinin

Ad1 Soyadi/Unvany/Tarih/IMZA Ad1 Soyadi/ Unvani/Tarih/IMZA
PUANLAMA:

(4) Beklentinin Ustiinde :90-100

(3) Beklentileri Karsilar - 70-89

(2) Beklentilerin Altinda - 50-69

(1) Beklentilerin Cok Altinda - 00-49
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EK-3: Performans Degerleme Kilavuzu (Kriterler ve Aciklamalari)

EK-3a: Calisanlar i¢in Kriter Derecelendirme Rehberi
MESLEKi YETERLILIK KRITERLERI

Kriter 1: s Bilgisi
PUAN ACIKLAMA
4 Yaptigi ise iliskin teorik ve pratik bilgi diizeyi ¢ok iyidir.
3 Yaptigi ise iliskin teorik ve pratik bilgisi iyidir.
2 Yaptigi ise iliskin teorik ve pratik bilgisi yeterlidir.
1 Yaptigi ise iliskin teorik ve pratik bilgisi yetersizdir.
Kriter 2: Verimlilik
PUAN ACIKLAMA
a. Gorevini her zaman kurallara uygun, istenilen zamanda ve miktarda yapar.
4 o -
b. Ise iligkin zaman ve kaynak tasarrufu saglar.
3 a. Gorevini genellikle kurallara uygun, istenilen zamanda ve miktarda yapar.
b. Bazen ige iligskin zaman ve kaynak tasarrufu saglar.
5 a. Gorevini bazen kurallara uygun, istenilen zamanda ve miktarda yapar.
b. Ise iliskin zaman ve kaynak tasarrufunu saglama konusunda yetersizdir.
a. Gorevini kurallara uygun, istenilen zamanda ve miktarda yapamaz.
1 o -
b. Ise iliskin zaman ve kaynak tasarrufu saglayamaz.
Kriter 3: s Kalitesi
PUAN ACIKLAMA
4 Isini her zaman standartlara uygun yapmaktadir.
3 Isini nadiren standartlara uygun yapmaktadir.
2 Isini standartlara uygun yapmakta zorlanmaktadir.
1 Isini standartlara uygun yapmamaktadir.
Kriter 4: Sorumluluk
PUAN ACIKLAMA
a.Kendine ve baskalaria kars1 getirmesi gereken ytikiimliiliikleri her zaman yerine getirir.
4 b.Gorevi ile ilgili arag ve gerecleri her zaman dogru kullanir.
c.Gorevi ile ilgili elde edilen sonuglari iistlenir.
a.Kendine ve bagkalarmma kars1 getirmesi gereken yiikiimliilikleri yerine getirmekte zorluk
3 ceker.
b.Gorevi ile ilgili arag ve geregleri bazen dogru kullanir.
c.Gorevi ile ilgili elde edilen sonuglari {istlenmekten kacinir.
a.Kendine ve baskalaria kars1 getirmesi gereken yiikiimliiliikleri yerine getirmez.
2 b.Gorevi ile ilgili arag ve geregleri bazen dogru kullanir.
c.Gorevi ile ilgili elde edilen sonuglari {istlenmekten kaginir.
a.Kendine ve baskalarma kars1 getirmesi gereken yiikiimliiliikleri yerine getirmez.
1 b.Gorevi ile ilgili arag ve geregleri nadiren dogru kullanir.
c.Gorevi ile ilgili elde edilen sonuglari iistlenmekten her zaman kaginir.
Kriter 5: Problem C6zme
PUAN ACIKLAMA
4 Kargilastigi problemleri her zaman dogru bir sekilde formiile eder, ¢6ziim alternatiflerini
gelistirir, ¢oziimii uygular ve sonuglar degerlendirir.
3 Kargilastigi problemleri genellikle dogru bir sekilde formiile eder, ¢dziim alternatiflerini
gelistirir, ¢oziimii uygulamada zorlanir ve sonuglar1 bazen degerlendirir.
5 Kargilastigi problemleri nadiren dogru bir sekilde formiile eder, ¢oziim alternatiflerini

gelistirmede zorlanir, ¢dziimii uygulamada yetersizdir ve sonuglar1 degerlendirmez.

Sayfa9/16




1

Karsilastig1 problemleri dogru bir sekilde formiile edemez, ¢éziim alternatiflerini gelistiremez,
¢Oziimii uygulayamaz ve sonuglar1 degerlendirmez.

DAVRANISSAL YETERLILIK KRITERLERI

Kriter 6: iletisim ve iliskiler.
PUAN ACIKLAMA
a. Insanlar (iistler, astlar, calisma arkadaslar1 ve cevresi) ile iliskileri ¢ok iyidir.
4 b. Insanlar1 dinleme ve anlama konusunda ¢ok iyidir.
c. Yazili, sozlii ve beden dili ile iletisim becerisi ¢ok yiiksektir.
d.Is arkadaslar1 ve astlartyla hicbir problem yasamaz.
a. Insanlar (iistler, astlar, calisma arkadaslar1 ve cevresi) ile iliskileri iyidir.
3 b. Insanlar1 dinleme ve anlama konusunda genellikle iyidir.
c. Yazily, sozlii ve beden dili ile iletisim becerisi genellikle iyidir.
d.Is arkadaslari ve astlariyla ara sira problem yasar.
a. Insanlar (iistler, astlar, calisma arkadaslar1 ve cevresi) ile iliskileri yetersizdir.
) b. Insanlari dinleme ve anlama konusunda yetersizdir.
c. Yazili, sozIii ve beden dili ile iletisim becerisi yetersizdir.
d.Is arkadaslar ve astlariyla genellikle problem yasar.
a. Insanlar (iistler,astlar, ¢alisma arkadaslar ve gevresi) ile iliskileri basarisizdir.
1 b. Insanlar1 dinleme ve anlama konusunda basarisizdr.
c. Yazili, sozlii ve beden dili ile iletisim kurmada basarisizdir.
d.Is arkadaslar1 ve astlariyla siirekli problem yasar.
Kriter 7: Organizasyon Becerisi.
PUAN ACIKLAMA
4 Kendisine verilen gorevleri her zaman organize eder ve sonuglarimi takip eder.
3 Kendisine verilen gorevleri genellikle organize eder ve sonuglarini bazen takip eder.
2 Kendisine verilen gorevleri nadiren organize eder ve sonuclarini nadiren takip eder.
1 Kendisine verilen gorevleri organize edemez ve sonuglarini takip edemez.
Kriter 8: Girisimcilik ve Yeniliklere Yatkinlhk.
PUAN ACIKLAMA
4 aIsi ile ilgili giincel olaylar1 her zaman takip etmekte ve isine yansitmaktadir.
b.Islerin isleyisi ile ilgili daima yeni dneriler sunmaktadir.
3 aIsi ile ilgili giincel olaylar1 nadiren takip etmektedir.
b.Nadiren islerin isleyisi ile ilgili yeni dneriler sunmaktadir.
2 aIsi ile ilgili giincel olaylar1 takip etmekte yetersizdir.
b.islerin isleyisi ile ilgili yeni éneriler sunmaktan kaginmaktadir.
1 a.Isi ile ilgili giincel olaylar1 takip etmemektedir.
b.Islerin isleyisi ile ilgili yeni éneriler sunmamaktadir.
Kriter 9: Takim Calismasi.
PUAN ACIKLAMA
a.Takim ruhuna ve sinerjiye kesinlikle inanir.
4 b.Takim {iiyeleriyle her zaman isbirligi, dayanisma ve uyum i¢inde calisir.
c.Takim iiyeleri ile her zaman bilgi paylasiminda bulunur.
a.Takim ruhuna ve sinerjiye inanir.
3 b.Takim tiyeleriyle bazen isbirligi, dayanisma ve uyum i¢inde c¢alisir.
c. Takim iiyeleri ile sinirhi diizeyde bilgi paylasiminda bulunur.
a.Takim ruhuna ve sinerjiye yeterince inanmaz.
2 b.Takim iiyeleriyle nadiren igbirligi, dayanigsma ve uyum iginde galisir.
c. Takim iiyeleri ile ¢ok sinirli diizeyde bilgi paylagiminda bulunur.
1 a.Takim ruhuna ve sinerjiye inanmaz.

b.Takim iiyeleriyle igbirligi, dayanigsma ve uyum iginde ¢alismaz.

Sayfa 10/ 16




c. Takim iiyeleri ile bilgi paylasiminda bulunmaz.
d.Bireysel calismalari tercih etmektedir.

Kriter 10: i¢ Miisteri Odaklihk.

PUAN ACIKLAMA
4 Gorevini her zaman diger birimlerde ¢alisanlarin beklentilerini dikkate alarak yerine getirir.
3 Gorevini genellikle diger birimlerde calisanlarin beklentilerini dikkate alarak yerine getirir.
2 Gorevini nadiren diger birimlerde ¢aliganlarin beklentilerini dikkate alarak yerine getirir.
1 Gorevini diger birimlerde ¢alisanlarin beklentilerini dikkate almaksizin yerine getirir.

BIiREYSEL YETERLILIiK KRITERLERI

Kriter11: Karar Alma ve Uygulama.

PUAN ACIKLAMA

4 a.Kendisini ilgilendiren konularda her zaman mantikli ve dogru karar alir.
b.Kararin uygulanmasi konusunda inisiyatif alir.

3 a.Kendisini ilgilendiren konularda genellikle mantikli ve dogru karar alir.
b.Kararin uygulanmasi konusunda inisiyatif almada zorlanir.

) a.Kendisini ilgilendiren konularda nadiren mantikli ve dogru karar alir.
b.Kararin uygulanmasi konusunda inisiyatif almaz.

| a.Kendisini ilgilendiren konularda mantikli ve dogru karar alamaz.
b.Kararin uygulanmasi konusunda inisiyatif almaz.

Kriter 12: Programh Calisma.

PUAN ACIKLAMA

4 a.Calismalarint her zaman 6nem ve aciliyetine gore siraya koyar.
b.Caligmalarini her zaman planladigi siirede bitirir.

3 a.Calismalarini bazen 6nem ve aciliyetine gore siraya koyar.
b.Caligmalarin1 ¢ogunlukla planladigi siirede bitirir.

) a.Calismalarin1 nadiren 6nem ve aciliyetine gore siraya koyar.
b.Caligmalarini nadiren planladig: siirede bitirir.

1 a.Calismalarini 6nem ve aciliyetine gore siraya koymaz.
b.Calismalarini planladig siirede bitiremez.

Kriter 13: Temsil Yetenegi.

PUAN ACIKLAMA
4 Dis goriiniis, tavir ve davranislari ile kurumu temsil etmede ¢ok iyidir.
3 Dis goriiniis, tavir ve davranislar ile kurumu temsil etmede yeterlidir.
2 Dis goriiniis, tavir ve davraniglari ile kurumu temsil etmede zorlanmaktadir.
1 Dis goriiniis, tavir ve davranislar ile kurumu temsil edemez.
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EK-3b: Yoneticiler i¢cin Kriter Derecelendirme Rehberi

Kriter 1: Stratejik Diisiinme ve Davranma.
PUAN ACIKLAMA
a. Vizyon ve misyonu gdzetir
4 b. Piyasa ve sektorel gelismeleri ¢ok iyi izler, bilgi toplar.
c. Bu bilgiyi ¢ok iyi analiz eder.
d. Universite kaynaklarini en etkin ve verimli hale getirir.
a. Vizyon ve misyonu gozetir.
3 b. Piyasa ve sektorel gelismeleri izler, bilgi toplar.
c. Bu bilgiyi analiz eder.
d. Universite kaynaklarini verimli hale getirmekte zorlanir.
a. Vizyon ve misyonu yeterince gozetemez.
) b. Piyasa ve sektorel gelismeleri takip etmekte yetersizdir.
c. Bu bilgiyi ¢ok iyi analiz etmekte yetersizdir.
d.Universite kaynaklarim harekete gecirmekte yetersizdir.
a. Vizyon ve misyonu gdzetemez.
1 b. Piyasa ve sektorel gelismeleri izlemekte basarisizdir.
c. Bu bilgiyi analiz etmekte basarisizdir.
d. Universite kaynaklarini harekete gegirmekte basarisiz dir.
Kriter 2: Hedef Belirleme ve Hedeflere Ulasma.
PUAN ACIKLAMA
a. Hedeflerini gergekgi belirler.
4 b. Hedeflere ulagsmak icin etkin tedbirler alir.
c. Hedeflerine %100 ulasir.
a. Hedeflerini gergekgi belirler.
3 b. Hedeflerine ulagsmak icin genellikle tedbir alir.
c. Hedeflerine %50 ulasir.
a. Hedeflerini gergekgi belirlemekte zorlanir.
2 b. Hedeflere ulagmak i¢in gerekli tedbir almada yetersizdir.
c. Hedeflerine ulagmakta yetersizdir.
a. Hedeflerini gergekgi olarak belirleyemez.
1 b. Hedeflere ulagsmak i¢in gerekli tedbir almada yetersizdir.
c. Hedeflere ulagmakta basarisizdir.
Kriter 3: is Planlama ve Takibi.
PUAN ACIKLAMA
4 a. Islerini ¢ok iyi planlar.
b. Isini ¢ok iyi takip eder ve mitkkemmel sonug alir.
3 a. Islerini planlar.
b. Isini takip eder genellikle sonuglandirir.
5 a. Islerini planlamada yetersizdir.
b. Isini takip etmekte ve sonu¢ almakta yetersizdir.
1 a. i.slerini planlamada basarisizdir.
b. Isini takip etmekte bagarisizdir.
Kriter 4: Karar Verme ve Problem Cozme.
PUAN ACIKLAMA
a. Problem tespiti ve kaynagina inmekte ¢ok iyidir.
4 b. Alternatif ¢oztimler tiretmekte ¢ok iyidir.
c. Uygun alternatifi secmekte ve uygulamakta cok iyidir.
a. Problem kaynagina genellikle iner.
3 b. Alternatif ¢oziimler {iretir.

c. Uygun alternatifleri secerek uygular.
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a. Problemin tespitinde ve kaynagina inmekte yetersizdir.
2 b. Alternatif ¢éziimler iiretmekte zorlanir.
c. Yaptigi secimler tartigmali ve yetersizdir.

a. Problemi anlamakta zorlanir.
1 b. Alternatif liretmekte zorlanir.
c. Hatali se¢imler yapar.

Kriter 5: Yeni Fikir Uretme.

PUAN ACIKLAMA
a. Is yapma usulleri ile ilgili her zaman yeni fikirler iiretir.
4 b. Yeni fikirleri her zaman arkadaglar1 ve amirleri ile paylasir.

¢. Yeni fikir liretmeleri i¢in astlarina her zaman firsat sunar.

a. Is yapma usulleri ile ilgili bazen yeni fikirler iiretir.
3 b. Yeni fikirleri bazen arkadaglar1 ve amirleri ile paylasir.
c. Yeni fikir iiretmeleri i¢in astlarina bazen firsat sunar.

a. Is yapma usulleri ile ilgili yeni fikirler iiretmekte zorlanir.
2 b. Yeni fikirleri nadiren arkadaslar1 ve amirleri ile paylasir.
c. Yeni fikir iiretmeleri icin astlarmna firsat sunmaz.

a. Is yapma usulleri ile ilgili yeni fikirler iiretmez.
1 b. Yeni fikirleri arkadaglar1 ve mirleri ile paylagmaz
c¢. Yeni fikir iiretmeleri i¢in astlarma firsat sunmaz.

6. Kriter: Kisisel ve Mesleki Gelisim.

PUAN ACIKLAMA

a. Kisisel ve mesleki gelisimini kurumun hedefleriyle paralel hale getirmede

¢ok istekli ve basarilidir.

b. Kisisel ve mesleki gelisim i¢in kendini ¢ok iyi organize ve disipline eder.

c. Kisisel ve mesleki bilgi ve becerisini gelistirme konusunda c¢ok istekli ve basarilidir.

a. Kisisel ve mesleki gelisimini kurumun hedefleriyle paralel hale getirmede

istekli ve basarilidir.

b. Kisisel ve mesleki gelisim i¢in kendini organize ve disipline etme konusunda zorlanir.
c. Kisisel ve mesleki bilgi ve becerisini gelistirme konusunda zorlanir.

a. Kisisel ve mesleki gelisimini kurumun hedefleriyle paralel hale getirmede

zorlanir.

b. Kisisel ve mesleki geligsim igin kendini organize ve disipline etme konusunda basarisizdir.
c. Kisisel ve mesleki bilgi ve becerisini gelistirme konusunda zorlanir.

a. Kisisel ve mesleki gelisimini kurumun hedefleriyle paralel hale getirmede

basarisizdir.

b. Kisisel ve mesleki gelisim i¢in kendini organize ve disipline etme konusunda basarisizdir.
c. Kisisel ve mesleki bilgi ve becerisini gelistirme konusunda basarisizdir.

7. Kriter: Iletisim ve Iliskiler.

PUAN ACIKLAMA

a. Insanlar (iistler, astlar, calisma arkadaslar1 ve cevresi) ile iliskileri ¢ok iyidir.
b. Insanlar1 dinleme ve anlama konusunda ¢ok iyidir.

c. Yazili, sozlii ve beden dili ile iletisim becerisi ¢ok yiiksektir.

d. Is arkadaslar1 ve astlariyla hicbir problem yasamaz.

a. Insanlar (iistler, astlar, calisma arkadaslari ve gevresi) ile iliskileri iyidir.
b. Insanlar1 dinleme ve anlama konusunda genellikle iyidir.

c. Yazili, sozlii ve beden dili ile iletisim becerisi genellikle iyidir.

d. Is arkadaslar1 ve astlariyla ara sira problem yasar.

a. Insanlar (iistler, astlar, calisma arkadaslar1 ve cevresi) ile iliskileri yetersizdir.
b. Insanlar1 dinleme ve anlama konusunda yetersizdir.

c. Yazili, sozlii ve beden dili ile iletisim becerisi yetersizdir.

d. Is arkadaslar1 ve astlariyla genellikle problem yasar.

1 a. Insanlar (iistler,astlar, calisma arkadaslar1 ve cevresi) ile iliskileri basarisizdr.
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b. Insanlar1 dinleme ve anlama konusunda basarisizdir.
¢. Yazili, sozlii ve beden dili ile iletisim kurmada basarisizdir.

d.Is arkadaslar1 ve astlartyla siirekli problem yasar.

8. Kriter

: Astlarim1 Gelistirme ve Motive Etme.

PUAN

ACIKLAMA

a. Astlarinin mevcut performanslarini degerlendirme ve gelistirmede potansiyellerini ortaya
¢ikarmakta ¢ok iyidir.

b. Astlariin performans ve potansiyellerine uygun kariyer yollarini belirlemede ¢ok etkindir.

c. Astlart i¢in gerekli imkanlari, en iist diizeyde hazirlar.

d. Astlarinin ihtiyaglarini, anlama ve uygun tesvik araglarini bulmak ve kullanmakta g¢ok
etkindir.

a. Astlarinin mevcut performanslarii degerlendirme ve gelistirmede potansiyellerini ortaya
cikarmakta genellikle iyidir.

b. Astlarinin performans ve potansiyellerine uygun kariyer yollarini belirlemede genellikle
etkindir.

c. Astlar1 igin gerekli imkanlari, genellikle hazirlar.

d. Astlarmin ihtiyaglarini, anlama ve uygun tesvik araglarini bulmak ve kullanmakta genellikle
etkindir.

a. Astlarinin mevcut performanslarini degerlendirme ve gelistirmede potansiyellerini ortaya
cikarmakta yetersizdir.

b. Astlariin performans ve potansiyellerine uygun kariyer yollarini belirlemede yetersizdir.

c. Astlart igin gerekli imkanlar1 hazirlamada yetersizdir.

d. Astlarinin ihtiyaglarini, anlama ve uygun tesvik araclarin1 bulmakta yetersizdir.

a. Astlarinin mevcut performanslarin1 degerlendirme ve gelistirmede potansiyellerini ortaya
¢ikaramamaktadir.

b. Astlarinin performans ve potansiyellerine uygun kariyer yollarmi belirlemesine yardime1
olamamaktadir.

c. Astlar1 i¢in gerekli imkanlar1 hazirlamakta basarisizdir.

d. Astlarinin ihtiyaglarini, anlama ve uygun tesvik araglarini bulmak ve kullanmakta

basarisizdir.

9. Kriter:

Motivasyon ve Takim Liderligi.

PUAN

ACIKLAMA

a.Motivasyonu her zaman yiiksektir.

b.Bagkalarinin motivasyona ihtiyacin1 fark edip, ihtiyaca uygun motivasyon araglarini
kullanmada ¢ok bagarilidir.

c.Motivasyonu arttirmakla birlikte, motivasyonu bozucu engelleri her zaman ortadan
kaldirmaktadir.

d.Caligma arkadaslarini takim ruhuna ve sinerjiye inandirmustir.

e.Etkin ve basaril bir takim lideridir.

a.Gerektiginde kendini motive edebilir.

b.Baskalarini motive etmekte problemler yasar.

c.Motivasyonu bozucu engelleri nadiren ortadan kaldirmaktadir.

d.Caligma arkadaslarini takim ruhuna ve sinerjiye inandirma giigliik cekmektedir.
e.Takim liderligi konusunda gii¢liik ¢ekmektedir.

a.Kendini motive etmekte zorlanir ve ¢alisanlara yansitir.
b.Baskalarini motive etmekte problemler yasar.

c.Motivasyonu bozucu engelleri ortadan kaldirmakta yetersizdir.

d. Calisma arkadaglarini takim ruhuna ve sinerjiye inandiramamaistir.
e.Takim liderligi konusunda yetersizdir.

a.Kendisi motive olmayip, bunu baskalarina da yansitir.
b.Bagkalarin1 motive edememektedir.

c.Motivasyonu bozar.

d.Takim ruhuna ve sinerjiye inanmamaktadir.

e. Takim liderligini etkin bir sekilde yapamamaktadir.
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10. Kriter: Yetki Devri.

PUAN ACIKLAMA
4 Astlarina bazi isleri ve bu islere iligkin yetkisini tam olarak devreder.
3 Astlarina bazi isleri ve bu islere iligkin yetkisini devretmekte zorlanir.
2 Astlarina bazi igleri ve bu islere iligkin yetkisini devretmekte yetersizdir.
1 Astlarina bazi igleri ve bu islere iligkin yetkisini devretmekte basarisizdir.
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EK-4: Performansi Degerlenecek olan Calisanlar ve Degerleyiciler.

. DEGERLENDIRICILER
BIRIMLER VE CALISANLAR 1.Degerlendirici 2.Degerlendirici
Genel Sekreter Rektor
Genel Sekreter Yardimcilari Genel Sekreter Rektor
Genel Sekreterlikte calisanlar Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter
Iletisim Koordinatorii Genel Sekreter Rektor

Iletisim Koordinatorliigii calisanlart

Tletisim Koordinatérii

Genel Sekreter Yardimcisi

Ic Denetciler

Rektor

I¢ Denetim Koordinatérii

Rektor

I¢ Denetim Koordinatorliigii calisanlar:

I¢ Denetim Koordinatérii

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreterlige Bagli Sube Miidiirleri

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

Genel Sekreterlige Bagli Sube Miidiirliigii
calisanlari

flgili Sube Miidiirii

Genel Sekreter Yardimcisi

Hukuk Miisaviri

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

Hukuk Miisavirligi calisanlari

Hukuk Miisaviri

Genel Sekreter Yardimcisi

Daire Bagkanlari

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

Sube Miidiirleri

Daire Bagkant

Genel Sekreter Yardimcisi

Daire Bagkanliklarinda ¢aligsanlar

Ilgili Sube Miidiirii

Daire Bagkani

Déner Sermaye Isletme Miidiirii

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
calisanlari

Doner Sermaye Miidiirii

Genel Sekreter Yardimcisi

Fakiilte/Enstitii/Konservatuar/Y tiksekokul

. Genel Sekreter Dekan/Miidiir
Sekreterleri
Fakiilte/Enstitii/Konservatuar/Yiiksekokul Fakiilte/Enstitii/Konservatuar/ e

.. . Dekan/Miidiir

calisanlari Yiiksekokul Sekreterleri
Arastirma Merkezi Miidiirliikklerinde Merkez Miidiirii Genel Sekreter
calisanlar
BAP Koordinatorliigii ¢alisanlart BAP Koordinatorii Genel Sekreter

Rektorliige bagli Boliim Baskanliklarinda
calisanlar

Boliim Bagskani

Genel Sekreter

Sinav hizmetleri koordinatorliigii calisanlari

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

ISG Koordinatorliigii

ISG Koordinatérii

Genel Sekreter

Kariyer ve Yetenek Koordinatorliigii

Kariyer ve Yetenek
Koordinatdrii

Genel Sekreter
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