BEYKENT UNiVERSITESI
IDARIi PERSONEL PERFORMANS OLCME-DEGERLENDIRME
USUL VE ESASLARI YONERGESI
(25.06.2020 Tarih ve 2020/14 Sayil1 Senato Karart)
(02.07.2020 Tarih ve 2020/10 Sayili Miitevelli Heyeti Karar1)

BiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci Beykent Universitesi’nde gérevli idari personelin performanslarini nesnel
esaslara gore belirlemek suretiyle; kariyer yonetim ve planlamasinda destek saglamak, gérev ve sorumluluklarinin
verimliligini arttirmak, iiniversitenin kurumsal anlamda basari seviyesini yiikseltmektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu ydnerge, Beykent Universitesi idari kadrolarinda gorev yapmakta olan galisanlari
kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu y6nerge, 4857 Sayili Is Kanunu ile 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu ve Beykent Universitesi Ana Yonetmeligi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen bazi tanimlar asagida belirtilmistir:
a) Universite: Beykent Universitesini,
b) Miitevelli Heyeti: Beykent Universitesi Miitevelli Heyetini,
¢) Rektor: Beykent Universitesi Rektoriinii,
¢) Genel Sekreter: Beykent Universitesi Genel Sekreterini,
d) Yonetici: Rektorlik, Dekanlar, Genel Sekreterlik, Daire Baskanlari, Midiirler,
e) Idari Birim: Beykent Universitesi biinyesinde yer alan Daire Baskanliklar ve Miidiirliikler,
f) Idari Kadro: Performans degerlendirmesine tabi olacak galisanlarim biitiiniinii,

g) Performans: Idari kadro ¢alisanlarinin bir y1l boyunca gdstermis oldugu tiim faaliyetlerindeki toplam
basar1 gostergesini,

g) Hedef: Universite ve birim onceliklerini desteklemek amaciyla, ¢alisanin gérev ve sorumluluklart
dogrultusunda performans dénemi i¢inde gergeklestirmesi planlanan, is sonuglarini ve sonuglara nasil gidilecegini
gosterir sozel ve sayisal terimleri,

h) Performans Notu: idari personelin calisma ve hizmet alanindaki faaliyet cesitleri i¢in hesaplanacak
puanlart ve her bir alanda bu puanlarin toplaminin hangi yiizdelik oranlarla nihai degerlendirmeye katilacagim
gosteren notu,

1) SKYSIS: Universite tarafindan gelistirilmis olan web-servis tabanli isleyen strateji planlama ve karar-
destek icerikli entegre veri tabani bilgi yonetim sistemini,

ifade eder.
IKiNCi BOLUM
Sorumlular ve Gorevleri

MADDE 5- (1) Bu yo6nergenin uygulanmasina ydnelik, performans degerlendirme dénemlerinin baglatilmasi,
takibinin yapilmasi, raporlarinin iist yonetime sunulmasi Genel Sekreterligin yetki ve sorumlulugunda olup, bu
yetkiyi kullanmak iizere, Genel Sekreterlige bagli Insan Kaynaklar1 Birimi ve/veya bu birim kapsaminda
performans ydnetimine dair 6zel amagli bir ekip gorevlendirilebilir.

(2) Yoneticiler, kendilerine bagli olan ¢alisanlarin performans yonetimlerini zaman planlamasi igerisinde
tamamlamaktan, performans yonetim siirecinin c¢alisanlar1 tarafindan benimsenmesi ve kullanilmasindan
sorumludur.



(3) idari kadro calisanlari, hedeflerin bildirim, ara degerlendirme, yilsonu degerlendirme ve bireysel gelisim planm
asamalarinda yonetici/yoneticileri ile birlikte calisarak Performans Yonetim Sistemi degerlendirmelerini
tamamlamak ve sistem adimlarini ilerletmekten sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Performans Degerlendirme Siireci ve Hesaplama Islemleri
Performans Faaliyet Alanlar1

MADDE 6- (1) idari kadroda gorev alan ¢alisanlarin performansi asagidaki “Faaliyet Alanlar1” na gore agirhikli
olarak siniflandirilir. Buna gore,

a) A Grubu - Hedef Yonetimi: Universite stratejik hedeflerinin kurumsal hiyerarsi sirasiyla atandig
rakamsal hedeflerdir. EK-1A

b) B Grubu - Mesleki Yeterlilik ve Yetkinlik Setleri: Mesleki Yeterlilikler; kisinin gorevlerini
gerceklestirebilmesi i¢in mesleki agidan sahip olmasi gereken o6zellikler biitliniidiir. Yetkinlik Setleri ise, kisinin;
pozisyondan beklenen yetkinlik 6zelliklerini isine yansitma becerisidir. Yetkinlik setleri; rol alani ve is biiyiikliga
eslestirmesiyle olusur. EK-1B

¢) C Grubu — Kurumsal Davranig Degerlendirmesi: Kidem ve pozisyondan bagimsiz, Calisanlarin, kurum
tarafindan belirlenen kurallar dogrultusunda gosterdigi davraniglar biitiiniidiir. EK-1C

d) D Grubu — Dis Paydas Degerlendirme: Kurum catisi altindaki birimlerin, is birliginde oldugu diger
kurum ya da kisiler tarafindan degerlendirilmesidir.

Birim yoneticileri ile y1lda bir kez paydas degerlendirme toplantilar1 yapilir. i¢ ve dis paydaslari belirlenir
ve anket soru havuzu olusturulur. Hazirlanan anket sorulari, Genel Sekreterlik ve Insan Kaynaklari Miidiirliigii
onderliginde diizenlenerek sisteme yiiklenir. Elektronik Anketler, Beykent Universitesi ogrencilerine ve
paydaslaria sunulur.

(2) Faaliyet alanlarmin agirliklari, Universitenin stratejik plan hedefleri ile idari kadronun birim bazindaki ¢alisma
yapis1 ve paydaslari ile isbirlikleri dikkate alinarak, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiiniin teklifi ve Genel Sekreterlik
onay1 belirlenerek revize edilebilir.

(3) Calisanlarin yilsonu performans notunu belirleyen faaliyet alanlari, gorev aldiklari kademeye gore farkli
agirliklar ile degerlendirilir.

(4) Idari kadro calisanlar1 4 (dért) kademede gruplandirilmistir. (EK-2) Kademeler asagidaki sekilde
olusturulmustur:

a) 4.Kademe: Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar

b) 3.Kademe: Daire Baskani, Hukuk Miisaviri, Koordinatdr, Miidiir, Ogrenci Dekani veya bunlarin yerine atanan
vekilleri

¢) 2.Kademe: Daire Bagkan Yardimcis1, Miidiir Yardimeisi, Idari Amir, Ekip Y&neten Sorumlu, Sef

¢) 1.Kademe: Yukaridaki kademeler disinda kalan diger idari kadro galisanlari

Performans Degerlendirme Donemleri

MADDE 7- (1) Idari kadro performans degerlendirme siireci, SKYSIS (Strateji ve Kalite Yonetim Sistemi)
yazilim ortaminda elektronik olarak yonetilir.

(2) Performans degerlendirme siirecinin is takvimi (EK-3) dikkate alinarak, insan Kaynaklar1 Biriminin 6nerisi ve
Genel Sekreter’in onayi ile ilan edilir.

(3) Caligsan, kuruma basladig1 giin itibari ile performans sistemine dﬁhjl olur. 1 (bir) y1l boyunca (1 Eyliil - 30
Agustos tarihleri arasinda gegen siire), faaliyet alanlarina gore, “EK-4 Idari Performans Degerlendirme Faaliyet
Alan Agirliklar” tablosunda belirtilen degerlendirmeler dogrultusunda bir “Performans Notu” degeri hesaplanir.

(4) Performans siireci 3 (lig) alt siiregten olusmaktadir.

a) Hedef Bildirimi: (1) Her yil iiniversite oncelikleri ve birim is planlar1 dogrultusunda c¢alisanin bireysel
hedeflerinin belirlendigi ve ¢alisana yoneticisi tarafindan bildirildigi donemdir. Hedefler, hedef bildirim donemi
oncesinde Universite genelinde hizalanir. Hedef bildirimi déneminde, hedeflerin agiklanmasi ve
detaylandirilmasiin ardindan hedeflerde mutabik kalimir. Eger kisinin ¢ift yoneticisi varsa, hedef bildirimi



asamasinda iki yonetici ve calisan bir araya gelerek hedefleri birlikte degerlendirmeleri 6nerilmektedir. Bunun
gerceklesemedigi durumlarda ise ilk yoneticinin diger yonetici ile tiim hedefler iizerinde anlastiktan sonra ¢alisan
ile hedef bildirimi goériismesini yapmasi1 gerekmektedir. Her kademede belirlenen hedeflerin, bir iist kademe
yOneticisi tarafindan onaylanmasi esastir.

b) Ara Performans Degerlendirme: (1) Performans donemi 6ncesinde belirlenmis hedeflerin gerceklesme
durumlarimin gézden gecirildigi, yetkinlikler dogrultusunda geri bildirim goriismelerinin yapildigi dénemdir. Ara
performans degerlendirme doneminde 6nce ¢alisan kendisini; ardindan birinci yoneticisi ¢alisant sistem tizerinden
degerlendirir. Ara donem degerlendirmede, o tarihe kadar olan hedef gerceklestirme, bu hedeflere ulagsmada
karsilagilan sorunlar, gelistirilmesi gereken alanlar ¢alisan ve birinci yonetici tarafindan gézden gegirilerek
degerlendirilir.

¢) Y1l Sonu Performans Degerlendirme: (1) Calisan ve yoneticileri tarafindan hedeflerin ve yetkinliklerin
degerlendirilmesi ile performans notunun belirlendigi, performans sisteminin son adimi performans yilsonu
degerlendirme olarak adlandirilir.

(2) Calisan bireysel performans degerlendirmesini puanladiktan sonra g¢alisan ile yoneticisi yilsonu performans
degerlendirme goriismesi yapar. Birinci yonetici degerlendirmelerini gézden gecirerek is hedefleri ile ilgili
puanlamayi ve yetkinlik degerlendirmelerini girer. Son asamada, ikinci yonetici ¢alisanin yil igindeki performansi
dogrultusunda puanlama islemini tamamlar.

Performans Notu

MADDE 8- (1) Performans puani dogrultusunda, birim performans notlar1 dagilimi géz dniinde bulundurularak,
A - F arasinda olan degerlendirme notudur. “A- Beklentileri Asan”, “B- Basarili”, “C-Beklentileri Karsilayan”,
“D-Beklentileri Kismen Karsilayan”, “F-Beklentilerin Altinda” anlamlarini ifade etmektedir.

(2) Performans Y1l Sonu Degerlendirmesi yapilirken birinci ydnetici ve ikinci yoneticisi kendisine raporlayan
calisanlarin performans puanlarini agagidaki degerlendirme skalasina gore belirler:

Performans Notu Puan Arah@ Performans Diizeyi

A 90-100 Beklentileri Asan

B 80-89,999 Basarili

C 70-79,999 Beklentileri Karsilayan

D 50-69,999 Beklentileri Kismen Karsilayan
F 0-49,999 Beklentilerin Altinda

Performans Notu Hesaplama

MADDE 9- (1) Performans degerlendirme sisteminde uygulanacak puanlama ¢aligmasi agsagida belirtildigi sekilde
diizenlenir.

(2) Degerlendiriciler, performans degerlendirme sisteminde tim faaliyet alanlarini belirlenen donemlerde
degerlendirir. Is hedeflerinin degerlendirildigi A Grubu Faaliyet Alani olan Hedef Yonetimi 0-100 puan araliginda
degerlendirilir. B, C ve D Grubu Faaliyet alanlar1 ise her bir soru i¢in 1 - 5 6l¢egi arasinda puanlandirilarak
degerlendirilir. 1 ve 5 puan verilen her bir soru i¢in verilen puanin gerekgeli kisa agiklanmasi gerekmektedir.

(3) Yapilan tim degerlendirmeler (EK-5) tabloda belirtildigi sekilde, Ara Degerlendirmeler ve Yil Sonu
Degerlendirme Oranlar1 dikkate alinarak nihai performans notu olusturulur.

Sonuclarin Kullanimi

MADDE 10- (1) Performans basar1 diizeyleri idari personelin sézlesme yenilenmesinde, performansa dayal yillik
tcret artisinin belirlenmesinde, tesvik ve odillerin dagitiminda, idari kademe yiikseltmelerde, terfi ve idari
gorevlendirmelerde dikkate alinir. Bu yonerge esaslarina gore belirlenen performans diizeyleri gelisim alanlarinin
tespitinde ve ¢alisanin mevcut gérevindeki devamliliginda dikkate alinacak usul ve esaslar1 da kapsar.

(2) Performans Dagilim Tablosuna gore, sadece A-B-C performans notlarina goére idari personel, Rektorlik
tarafindan onerilen ve Miitevelli Heyetince onaylanan yillik performans tegviklerinde yararlanabilir.



(3) D performans notuna sahip olan calisanlar, yoneticisi ve Insan Kaynaklar1 Birimi tarafindan yil i¢i izlenir ve
bir sonraki donem performansini arttirmasi beklenecek sekilde uyarilir.

(4) F performans notuna sahip olan cahsanlar, bir sonraki performans doneminde bir iist diizeyde performans
gostermesi i¢in Idare tarafindan yazili uyarilir. Bir sonraki degerlendirme déneminde de bulundugu diizeyden bir
iist diizeye ¢ikamayan calisanin is akdi kurum tarafindan sonlandirilabilir.

(5) Genel Sekreterlik, idari performans diizeyinin bu yonerge ile belirlenen usul ve esasta 6lgiilmesi neticesi
belirlenen performans diizeylerine yonelik diizenleme 6nerilerini Rektorliik makaminin onayina sunar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hususlar

MADDE 11- (1) Isbu yénerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren Beykent Universitesi idari kadrolarinda gérev
yapan personel bakimindan, 2020-2021 Akademik yili itibariyle uygulanmaya baslanir.

Yiiriirlik

MADDE 12- (1) Bu yonerge, Universite Senatosu’nun kabuliinden, Miitevelli Heyetin onay tarihinden itibaren
ylriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 13- (1) Bu yénerge hiikiimlerini Beykent Universitesi Rektorii yiiriitiir.

EK-1A: A Grubu: Hedef Yonetimi

Hedef Yonetimi:

Universite stratejik hedeflerinin organizasyon hiyerarsisi sirasiyla atandigi rakamsal hedeflerdir.

Stratejik Hedef Gostergeleri:

Genel Sekreterlik tarafindan birimlere, birimlerden ¢aliganlara atanir. Belirlenen ana hedefe giden galigma planlari 3
madde ile detay hedef seklinde olusturulur.

Birimin Siire¢ Hedefleri:

Birim yoneticileri tarafindan ¢alisanlara atanir. Belirlenen ana hedefe giden ¢alisma planlar1 3 madde ile detay hedef
seklinde olusturulur.

EK-1B: B Grubu: Mesleki Yeterlilik ve Yetkinlik Setleri

1.Kademe Ara Degerlendirme Donemi
No | Degerlendirme ifadeleri
1 Gorevini yerine getirirken eksiksiz ve hatasiz ¢aligir.
2 Kendisine verilen gorevleri sahiplenir.
3 Gorev alamindaki mevzuat, yonetmelik, yeni sistem ve yontemlere hakimdir.
4 Ortaya ¢ikan isin olmasi gereken standartlara uygunluguna dikkat eder.
5 Kontrol edebildigi isleri planlar; kontrolii disinda geligen isleri yiiriitebilir.
6 Kendisine verilen gorevleri 6nem ve aciliyetine gore onceliklendirebilir.
7 Isini daha iyi yapabilmek igin, alabilecegi egitimleri arastirir.
8 Gorevi ile ilgili giincel gelismeleri takip eder.
9 Yoneticilerine yeni onerilerek sunarak birim iginde uygulanmasina iliskin ¢aligmalar yiiriitiir.
10 | Disiincelerini net bir sekilde ifade eder. Karsisindakini dogru anlar ve dogru anlagildigindan emin olur.
11 | Ekip ¢aligmasina uygun davraniglar sergiler.
12 | Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veritabanlarini ve uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve
dogru bir sekilde yapar.




13

Performansini arttirmaya yonelik olarak yoneticisi ile bir araya gelir ve geribildirim gériismeleri yapar.

14 | Geribildirimleri dogru degerlendirir ve bu geribildirimler dogrultusunda performansim gelistiren davranislar
sergiler.
1.Kademe Yisonu Degerlendirme Donemi
No | Degerlendirme ifadeleri
1 Is Becerisi:
Gorevi ile ilgili bilgi ve beceri diizeyidir.
1.1 | Gorevin gerektirdigi yeterli tecriibe ve bilgi diizeyine sahiptir.
1.2 | Yaptig1 isin biitiine etkilerini gorerek, kaliteli is sonuglari elde eder.
1.3 | Gerektiginde farkli grevleri bir arada yiiriitebilir.
1.4 | Sorunu anlama, ¢dziim iiretme ve sorunla bas etme becerisi gelismistir.
2 | Is Kalitesi:
Gorevini standartlara uygun bir sekilde yerine getirme ve ¢ikan sonuclar: kontrol etme becerisidir.
2.1 | Gorev alanindaki mevzuat, ydonetmelik, yeni sistem ve yontemlere hakimdir.
2.2 | Gorevi ile ilgili gerekli bilgileri bir araya getirir. Bu bilgileri etkin sekilde kullanur.
2.3 | Kendisinden beklenen sorumluluk diizeyinde inisiyatif kullanarak islerini aksatmadan yiiriitiir.
2.4 | Yerine getirdigi gorevler diizgiin, dogru, giivenilir ve standartlara uygundur.
3 Zaman Yo6netimi:
Gorev ve sorumluluklarin zamaninda yerine getirilme diizeyidir.
3.1 | Ajanda takibi yaparak planl ve organize ¢alisabilir.
3.2 | Gorevlerini, kendisinden istenen siire iginde, is akiginda gecikmelere neden olmadan tamamlar.
3.3 | Kendisine verilen gorevleri onem ve aciliyetine gore dnceliklendirebilir.
3.4 | Zamani dogru ve efektif bir sekilde yoneterek calisir.
4 Gelisim:
Egitimlere katihm durumu ve katildig1 egitimleri isine yansitabilme tutumudur.
4.1 | Kurum tarafindan planlanan egitimlerin kisisel gelisimine uygunlugunu degerlendirir.
4.2 | Katildig1 egitim kazanimlarini isine yansitabilir.
4.3 | Egitimlerde 6grendiklerini birime ve ig arkadaglarina aktarabilir.
5 Temel Yetkinlik:
Calisanmin bilgi ve becerisini gosterirken; Kisisel ve sosyal tutumunu sergileme yetkinligidir. Temel yetkinlik
vasfi, hiiner ve tutumun birlesimidir.
5.1 | Yenilikleri destekler, yaraticidir.
5.2 | Etkin iletisim kurar, duyarlidir.
5.3 | Analitik diisiiniir, sonug odaklidir.
5.4 | Sorumluluk bilinci yiiksektir.
6 Fonksiyonel Yetkinlik:
isin dogru sekilde yapilmast icin gereken mesleki bilgi, beceri ve deneyimler biitiiniidiir.
6.1 | Isbirligi ve ekip ¢alismasima yatkindir.
6.2 | Is zekas: gelismistir. Yaptig1 isin biitiiniinii gorebilir; cok boyutlu diisiinebilir.
6.3 | Uzmanhgm gelistirme gayretindedir.
6.4 | Tkna etme ve miizakere becerileri gelismistir.




2.Kademe Ara Degerlendirme Donemi

No | Degerlendirme ifadeleri
1 Yonetiminde olan tiim islerin eksiksiz ve hatasiz yiiriitiilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar.
2 Is akisindaki aksakliklari 6nlemek adina ise dahil olur.
3 Gorev alanindaki mevzuat, yonetmelik, yeni sistem ve yontemlere hakimdir.
4 Ortaya cikan isin olmasi gereken standartlara uygunlugunu kontrol eder.
5 Ekibinde yiiriiyen igler icin zaman plan1 olusturur.
6 Bilgi ve becerilerini giiniin gereklerine, kurumun ihtiyaglarina gére gelistirir.
7 Sorumlu oldugu isler ile ilgili glincel ¢aligmalar1 takip eder.
8 Kendisinin ve ekibinin yeni egitimler almasini destekler.
9 Yoneticilerine yeni 6neriler sunarak ekibi i¢inde uygulanmasina yonelik ¢aligmalari yonetir.
10 | Is iliskisinde bulundugu her kademedeki calisanlar yapicr iliskiler kurarak gorevlerin basar ile sonuclandirimasina
yonlendirici rol alir.
11 | Dogru kisiye dogru isi atar. Is dagilimma uygun yetki ve sorumluluk verir.
12 | Karsilastig1 problemleri hizli ve dogru bir bigimde ¢dziime ulastirir.
13 | Bireysel ve ekip i¢i performansi arttirmaya yonelik olarak yoneticisi ile bir araya gelir ve geribildirim goriismeleri
yapar.
14 | Yoneticisi ve ekibi arasinda denge kurar. Geribildirim siireglerini destekleyici ve yonlendirici bir tutum sergiler.
2.Kademe Yilsonu Degerlendirme Donemi
No | Degerlendirme ifadeleri
1 | IsBecerisi:
Gorevi ile ilgili bilgi ve beceri diizeyidir.
1.1 | Gorevin gerektirdigi yeterli tecriibe ve bilgi diizeyine sahiptir.
1.2 | Gorevlerini yerine getirme becerisi ile ekibe rol model olur.
1.3 | Ekibindeki igleri biitiin olarak degerlendirerek tiim isi sahiplenir.
1.4 | Konular genis bir bakis agisi ile degerlendirir ve baskasmnin goziinden bakabilir.
2 | Is Kalitesi:
Gorevini standartlara uygun bir sekilde yerine getirme ve ¢ikan sonuclar: kontrol etme becerisidir.
2.1 | Kalite odakli davranislari ile ekibinin is kalitesini artirmaya yonelik faaliyetlerde bulunur.
2.2 | Gorev alanindaki mevzuat, yonetmelik, yeni sistem ve yontemlere hakimdir.
2.3 | Ortaya ¢ikan igin olmasi gereken standartlara uygunlugunu kontrol eder.
2.4 | Is ciktilarmin tam ve dogru sekilde, eksiksiz yerine getirilmesini saglar.
3 Zaman Yonetimi:
Gorev ve sorumluluklarin zamaninda yerine getirilme diizeyidir.
3.1 | Ekibi igindeki gérevlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar.
3.2 | Gorevlerin, kendisinden istenen siire i¢inde, is akisinda gecikmelere neden olmadan tamamlanmasini saglar.
3.3 | Sorumlulugunda olan is siireclerini dnceliklendirerek, acil durumlarda isin sahibi olmayan kisileri de siirece dahil
edebilir.
3.4 | Zamani verimli kullanmak adina ajanda takibi yapar. Is akigindaki calismalarin zaman planma uygunlugunu
kontrol eder.
4 Gelisim:

Egitimlere katihm durumu ve katildig: egitimleri isine yansitabilme tutumudur.




4.1 | Ekibi ve bireysel gelisimi i¢in alan ile ilgili giincel gelismeleri takip eder, bilgilerini devamli giincel tutar.
4.2 | Isini daha iyi yapabilmek icin, almas1 gereken egitimlere katilmaya isteklidir.
4.3 | Egitimlerde 6grendiklerini ekibine ve ig arkadaslarina aktarabilir.
5 Temel:
Calisanin bilgi ve becerisini gosterirken; kisisel ve sosyal tutumunu sergileme yetkinligidir. Temel yetkinlik
vasfi, hiiner ve tutumun birlesimidir.
5.1 | Yenilikleri destekler, yaraticidir.
5.2 | Etkin iletisim kurar, duyarlidir.
5.3 | Analitik diisiiniir, sonu¢ odaklidir.
5.4 | Sorumluluk bilinci yiiksektir.
6 Liderlik:
i1k kademe yoneticilerden baslayarak tepe yonetime kadar iiniversitemizin yonetim kadrosunda yer alan ve
insan yonetme sorumlulugu bulunan tiim liderler tarafindan sergilenmesi beklenen yetkinliklerdir.
6.1 | Planlama ve organize etme becerileri gelismistir.
6.2 | Altkadrolarinda calisan personelin yetkinliklerini gelistirmek icin ¢aba sarf eder.
6.3 | Kriz aninda dogru kararlar alabilir.
6.4 | Gorev delege etme ve aktarilan gorevi dogru yonetme becerisi gelismistir.
3.Kademe Ara Degerlendirme Donemi
No | Degerlendirme ifadeleri
1 Yonetiminde olan tiim iglerin eksiksiz ve hatasiz yiiriitiilmesi igin gerekli ¢aligmalari yapar.
2 Is akisindaki aksakliklari onlemek adina ise dahil olur.
3 Gorev alanindaki mevzuat, yonetmelik, yeni sistem ve yontemlere hakimdir ve birimindeki tiim ¢alisanlarin hakim
olmasini saglar.
4 Ortaya cikan igin olmasi gereken standartlara uygunlugunu kontrol eder.
5 Biriminde yiiriiyen isler i¢in zaman plani olusturur. Degisen kosullara gore gerekirse galisma planlarini revize eder.
6 Biriminde yiiriitiilen isler ile glincel gelismeleri takip eder.
7 Birimini, teknik bilgi birikimlerinin artmasi i¢in alinacak egitimler ile ilgili yonlendirir.
8 Bilgi ve becerilerini giiniin gereklerine, kurumun ihtiyaglarina gore gelistirir.
9 Birimine atadig1 gdrevleri planlar ve organize eder. Is yiiklerini zaman planma uygun sekilde atar.
10 | Karsilastigi problemleri hizli ve dogru bir bigimde ¢6ziime ulastirir.
11 | Basarilari birim iginde paylasarak aidiyet bilinci olusturur.
12 | Calisanlarmmn potansiyelini fark ederek gelisimlerini destekleyici ortamin olusmasini saglar.
13 | Birimin performansini arttirmaya yonelik birebir goriigmeler yaparak ¢aliganlarina geribildirim verir.
14 | Geribildirimleri degerlendirir ve bu geribildirimler dogrultusunda performans yiikselten davranislar sergiler.
3.Kademe Yilsonu Degerlendirme Dénemi
No | Degerlendirme ifadeleri
1 | is Becerisi:
Gorevi ile ilgili bilgi ve beceri diizeyidir.
1.1 | Alanile ilgili teorik ve pratik bilgi birikimi iist seviyededir.
1.2 | Gorevlerini yerine getirme becerisi ile birime rol model olur.
1.3 | Birimindeki tiim is ¢iktilarini bir biitiin olarak degerlendirerek tiim isleri sahiplenir.




1.4 | Birim i¢inde karsilagilan problemlere proaktif ¢oziimler {ireterek islerin ¢6ziime ulagmasini saglar.
2 Is Kalitesi:
Gorevini standartlara uygun bir sekilde yerine getirme ve ¢ikan sonuclari kontrol etme becerisidir.
2.1 | Kalite odakli davranislari ile biriminin toplam kalitesini artirmaya yonelik yon gosterici faaliyetlerde bulunur.
2.2 | Gorev alanindaki mevzuat, yonetmelik, yeni sistem ve yontemlere hakimdir ve birimin hakim olmasini saglar.
2.3 | Akademik igleyisler ile ilgili siireglerin anlagilmasi, takibi ve yerine getirilmesini saglar.
2.4 | Is ciktilarmin standarlara uygun, tam ve dogru sekilde yerine getirilmesinden emin olur.
3 Zaman Yonetimi:
Gorev ve sorumluluklarin zamaninda yerine getirilme diizeyidir.
3.1 | Birimi igindeki gdrevlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar.
3.2 | Gorevlerin, beklenen siire i¢inde, is akisinda gecikmelere neden olmadan tamamlanmasi konusunda ¢alisanlarint
takip eder.
3.1 | Kurum igindeki tiim ¢aligmalarin zamaninda yerine getirildiginden emin olur.
3.2 | Gorevlerin, beklenen siire i¢inde, is akisinda gecikmelere neden olmadan tamamlanmasi konusunda ¢alisanlarini
takip eder.
3.3 | Sorumlulugunda olan is siireclerini dnceliklendirerek, acil durumlarda igin sahibi olmayan kisileri de siirece dahil
edebilir.
3.4 | Birimi, yonettigi zaman planlarina bagh kalmalar1 konusunda denetler, tesvik eder ve yol gosterir.
4 Gelisim:
Egitimlere katilim durumu ve katildig1 egitimleri isine yansitabilme becerisidir.
4.1 | Kurum caliganlariin gelisimi igin giincel gelismeleri takip eder, bilgilerini devamli giincel tutar.
4.2 | Kurumdaki ¢aliganlarin gelisimi i¢in gerekli egitimleri destekler ve alinmasi gereken egitimler igin yoneticilere yol
gOsterir.
4.3 | Kurum i¢inde, 6grenmenin tesvik edildigi profesyonel bir calisma ortami olusturur.
5 Liderlik:
ilk kademe yoneticilerden baslayarak tepe yonetime kadar iiniversitemizin yonetim kadrosunda yer alan ve
insan yonetme sorumlulugu bulunan tiim liderler tarafindan sergilenmesi beklenen yetkinliklerdir.
5.1 | Planlama ve organize etme becerileri gelismistir.
5.2 | Altkadrolarinda ¢alisan personelin yetkinliklerini geligtirmek igin ¢aba sarfeder.
5.3 | Kriz aninda dogru kararlar alabilir.
5.4 | Gorev delege etme ve aktarilan gorevi dogru yonetme becerisi geligmistir.
6. Stratejik Liderlik:
Universite stratejik hedeflerinin iist diizey liderlerimiz tarafindan benimsenerek gérevine yansitabilme
yetkinligidir.
6.1 | Atilimcidir ve stratejik diisiinerek rasyonel karar alabilir.
6.2 | Universite iginde kurumsal biitiinliigii benimser.
6.3 | Oz farkindalin yiiksektir. Duygularimin kendisi ve is ortamindaki diger kisiler {izerindeki etkilerini anlar.
4.Kademe Ara Degerlendirme Dénemi
No | Degerlendirme ifadeleri
1 Yonetiminde olan tiim islerin eksiksiz ve hatasiz yiiriitiilmesi i¢in gerekli ¢aligmalari yapar.
2 Is akisindaki aksakliklar1 6nlemek adma ise dahil olur.




Kurumdaki mevzuat, yonetmelik, yeni sistem ve yontemlere hakimdir ve birimindeki tiim ¢aliganlarin hakim
olmasini saglar.

4 Ortaya cikan isin olmasi gereken standartlara uygunlugunu kontrol eder.
5 Kurumda yiiriiyen isler i¢in zaman plan1 olugturur. Degisen kosullara gore gerekirse ¢aligma planlarini revize
eder.
6 Kurum iginde yiiriitiilen isler ile giincel gelismeleri takip eder.
7 Kendisine bagli ¢alisan yoneticileri, teknik bilgi birikimlerinin artmast igin almacak egitimler ile ilgili yonlendirir.
8 Bilgi ve becerilerini giiniin gereklerine, kurumun ihtiyaglarina gére gelistirir.
9 Birimlere atadig1 gorevleri planlar ve organize eder. Verdigi gorevleri zaman planina uygun sekilde atar.
10 | Karsilastig1 problemleri hizli ve dogru bir bigimde ¢dziime ulastirir.
11 | Basarilari kurum galisanlar ile paylasarak aidiyet bilinci olusturur.
12 | Calisanlarmin potansiyelini fark ederek gelismelerini destekleyici ortamin olusmasini saglar.
13 | Kendisine baglt yoneticilerin performansini arttirmaya yonelik birebir goriismeler yaparak geribildirim verir.
14 | Geribildirim goriismelerini degerlendirir ve bu goriigmeler dogrultusunda performansi takip eder.
4.Kademe Yisonu Degerlendirme Donemi
No | Degerlendirme ifadeleri
1 | s Becerisi:
Gorevi ile ilgili bilgi ve beceri diizeyidir.
1.1 | Kurumiile ilgili teorik ve pratik bilgi birikimi iist seviyededir.
1.2 | Gorevlerini yerine getirme becerisi ile kurum calisanlarina rol model olur.
1.3 | Kurumdaki tiim is ¢iktilarini bir biitiin olarak degerlendirerek tiim isleri sahiplenir.
1.4 | Birimler tarafindan kendisine yansiyan aksakliklara proaktif ¢dziimler iireterek islerin ¢dziime ulagmasini saglar.
2 | Is Kalitesi:
Gorevini standartlara uygun bir sekilde yerine getirme ve ¢ikan sonuglari kontrol etme becerisidir.
2.1 | Kalite odakli davranislari ile kurumun toplam kalitesini artirmaya yonelik yon gésterici faaliyetlerde bulunur.
2.2 | Kurumdaki tiim mevzuat, yonetmelik, yeni sistem ve yontemlere hakimdir ve birimin hakim olmasini saglar.
2.3 | Akademik isleyisler ile ilgili siireglerin anlagilmasi, takibi ve yerine getirilmesini saglar.
2.4 | Is ¢iktilarmimn standarlara uygun, tam ve dogru sekilde yerine getirilmesinden emin olur.
3 Zaman Y onetimi:
Gorev ve sorumluluklarin zamaninda yerine getirilme diizeyidir.
3.1 | Kurum igindeki tiim ¢alismalarin zamaninda yerine getirildiginden emin olur.
3.2 | Gorevlerin, beklenen siire iginde, is akisinda gecikmelere neden olmadan tamamlanmasi konusunda ¢aliganlarini
takip eder.
3.3 | Sorumlulugunda olan is siireglerini dnceliklendirerek, acil durumlarda isin sahibi olmayan kisileri de siirece dahil
edebilir.
3.4 | Birimi, yonettigi zaman planlarina bagl kalmalar1 konusunda denetler, tesvik eder ve yol gosterir.
4 Gelisim:
Egitimlere katihm durumu ve katildig egitimleri isine yansitabilme becerisidir.
4.1 | Kurum ¢aliganlarinin gelisimi igin giincel geligsmeleri takip eder, bilgilerini devamli giincel tutar.
4.2 | Kurumdaki ¢alisanlarmn gelisimi icin gerekli egitimleri destekler ve alinmasi gereken egitimler igin yoneticilere
yol gosterir.
4.3 | Kurum i¢inde, 6grenmenin tesvik edildigi profesyonel bir ¢alisma ortami olustrurur.




5 Liderlik:
ilk kademe yoneticilerden baslayarak tepe yonetime kadar iiniversitemizin yonetim kadrosunda yer alan
ve insan yonetme sorumlulugu bulunan tiim liderler tarafindan sergilenmesi beklenen yetkinliklerdir.
5.1 | Planlama ve organize etme becerileri geligmistir.
5.2 | Altkadrolarinda ¢alisan yoneticilerin yetkinliklerini ve ydnetim becerilerini gelistirmek i¢in ¢aba sarf eder.
5.3 | Kriz aninda dogru kararlar alabilir.
5.4 | Gorev delege etme ve aktarilan gérevi dogru yonetme becerisi gelismistir.
6. Stratejik Liderlik:
Universite stratejik hedeflerinin iist diizey liderlerimiz tarafindan benimsenerek gérevine yansitabilme
yetkinligidir.
6.1 | Attlimcidir ve stratejik diisiinerek rasyonel karar alabilir.
6.2 | Universite i¢inde kurumsal biitiinliigii benimser.
6.3 | Oz farkindalig1 yiiksektir. Duygularinm kendisi ve is ortamundaki diger kisiler {izerindeki etkilerini anlar.
EK-1C: Kurumsal Davrams Degerlendirmesi
1.Kademe Yilsonu Degerlendirme Dénemi
No | Degerlendirme ifadeleri
1 Cahsma Saatlerine Uyum:
Caligma saatlerine uyumludur.
2 Egitimlere Katihm:
Y1l icinde kurum tarafindan yapilan tiim anketleri tamamladi. Kendisine atanan tiim egitimlere katilim sagladi.
3 Empati Programu Katihmlari:
Kurum tarafindan diizenlenen Empati Programina katilim sagladi.
4 Kurum Kurallarina Uyum:
Y1l i¢inde sozlii ya da yazili herhangi bir uyari cezasi almadi.
2.Kademe Yilsonu Degerlendirme Donemi
No | Degerlendirme ifadeleri
1 Cahsma Saatlerine Uyum:
Caligma saatlerine uyumludur.
2 Egitimlere Katihm:
Y1l i¢inde kurum tarafindan yapilan tiim anketleri tamamladi. Kendisine atanan tiim egitimlere katilim sagladi.
3 Empati Programm Katihmlari:
Kurum tarafindan diizenlenen Empati Programina katilim sagladi.
4 Kurum Kurallarina Uyum:

Y1l iginde sozlii ya da yazili herhangi bir uyart cezast almadi.




3.Kademe Yilsonu Degerlendirme Donemi
No Degerlendirme Ifadeleri
1 Cahsma Saatlerine Uyum:
Caligma saatlerine uyumludur.
2 Egitimlere Katiim:
Yil iginde kurum tarafindan yapilan tiim anketleri tamamladi. Kendisine atanan tiim egitimlere katilim sagladi.
3 Empati Programu Katihmlari:
Kurum tarafindan diizenlenen Empati Programina katilm sagladi.
4 Kurum Kurallarima Uyum:
Yil iginde sozlii ya da yazili herhangi bir uyar: cezast almadi.
4.Kademe Yilsonu Dénemi
No | Degerlendirme ifadeleri
1 Calisma Saatlerine Uyum:
Caligma saatlerine uyumludur.
2 Egitimlere Katilim:
Y1l icinde kurum tarafindan yapilan tiim anketleri tamamladi. Kendisine atanan tiim egitimlere katilim sagladi.
3 Empati Programu Katihmlari:
Kurum tarafindan diizenlenen Empati Programina katilim sagladi.
4 Kurum Kurallarina Uyum:
Y1l i¢inde sozlii ya da yazili herhangi bir uyari cezasi almadi.

EK-2: Kademelendirme

1.Kademe

2. Kademe

3. Kademe

4. Kademe

Herhangi bir ¢alisani ya da
grubu yonlendirmesi
beklenmez.

Bir organizasyon altinda
kendisine bagl olarak ¢aligan
ekibi yonlendirmesi beklenir.

Birim i¢indeki ¢alisanlari
yonlendirmesi beklenir.

Organizasyonda kendisine
bagli olan yoneticileri
yonlendirmesi beklenir.

Is adimlar1 ve elde ettigi is
sonuglar1 kontrol edilir.

Gozetim altinda ekip iginde
yapilan igleri yonetir.

Genel gozetim altinda birim
iginde yapilan isleri yonetir.

Kurum iginde yapilacak ig
ciktilari ile ilgili karar alir.

Isi ile ilgili 6neri vermesi
beklenir.

Degisim gerektiren
durumlarda sinirli
sorumluluk almasi beklenir.

Degisim gerektiren
durumlarda sorumluluk
alarak isleri sonuca
ulagtirmasi beklenir.

Degisim gerektiren
durumlarda sorumluluk
alarak isleri sonuca
ulastirilmasini denetler.

EK-3: Performans Degerlendirme Dénemleri

Performans Donemleri Dénem Adi

Eyliil Hedef Bildirimi

Aralik 1. Ara Degerlendirme Dénemi
Mart 2. Ara Degerlendirme Donem
Haziran 3. Ara Degerlendirme Donemi
Agustos Yilsonu Degerlendirme Dénemi




EK-4: Performans Donem Agirhklari

Dénem Adi Yiizdesel Agirhk
1. Ara Degerlendirme Dénemi 10
2. Ara Degerlendirme Donemi 10
3. Ara Degerlendirme Donemi 10
Yilsonu Degerlendirme Donemi 70




