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1.0.AMAG: KTU Tip Fakiltesi yonetimi olarak, idari personelin performansini icmek ve gelistirmek, verimli
calsanlar tegvik etmek, mesleki ilerlemelerinde performansi esas almak ve fakiltemizin tim  birimlerinin
insan kaynaklari planlamasinda saglikli bir veri tabani olusturmak.

2.0.KAPSAM: idari personel performans degerlendirme talimat fakiltemizin tim birimlerini ve filen
hizmet veren tUm personelimizi kapsar.

3.0.KISALTMALAR
KTU: Karadeniz Teknik Universitesi

4.0.TANIMLAR

Performans: Calisanin yeteneklerini, potansiyelini, is aliskanliklarini, davraniglarini ve benzer niteliklerini
digerleriyle karsilastirarak yapilan ve sistematik bir dlcim olan Performans Degerlendirme Sistemleri
verimli bir is sUreci icin butin kurumlarin uygulamasi gereken bir yontemdir.

5.0.SORUMLULAR
= Dekanlk
= FakUlte Sekreterligi
= Kalite, ic; Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon Birimi
= Anabilim/Bilim Dali/Bolum Baskanlari
= BOIUmM/Birim Sorumlulari
= TUm Calisanlar

6.0.FAALIYET AKISI
6.1.Degerlendirme Usulinde Temel ilke: Performans degerlendirmelerinde personelin mesleki yeterlilig;,

bireysel yerliligi, yonetsel yeterliligi ve davranigsal yeterlili§i dikkate alinarak doldurulur,

6.2.Degerlendirme Usuli: Performans dederlendirmesi idari personel performans degerlendirme
formunda belirlenmis dl¢utlere gdre yapllr.

6.3.Degerlendirme Formlarinin Doldurulmasi: Performans degerlendirme formlari her yilin sonunda Aralik
ayinda Fakilte Sekreteri ve Dekan tarafindan degerlendirme formlari doldurulmak suretiyle gerceklestirilir.
6.3.1.Degerlendirmeler kural olarak iki dereceli yapilir (fablo-1), her iki amir tarafindan verilen puanlarin

aritmetik ortalamasi personelin performans degderlendirme notunu olusturur.

6.3.2.Haklarinda performans degerlendirmesi yapilacak personelin dederlendirici amirin yaninda en az U¢ ay
calismis olmasi gerekir.

6.3.3.Degerlendiriciler tarafindan doldurulan formlar belirtilen ayin sonuna kadar Kalite, ic Kontrol, Stratejik
Plan ve Akreditasyon birimine génderilir.




6.4.Degerlendirmede Not Usuli ve Degerlendirme Dereceleri: Dederlendirmeler her bir personel icin
hazirlanan toplam 20 soru Uzerinden yapilir. Degerlendirme, yirmi sorunun her birine en az 1, en ¢ok 5
puan verilmek suretiyle yapilir. Boylece personelin basari derecesi tabloda gosterildigi sekilde hesaplanir.

PERFORMANS PUAN DAGILIMI TABLOSU

0-2,49 Arasi 2,50-2,99 Arasi 3-3,99 Arasi Puan 4-5 Arasi Puan
Puan Puan
BASARISIZ ORTA iyi COK iYi

Puan degeri 1: Fakilte Sekreteri tarafindan,
Puan degeri 2: Dekan tarafindan verilir.
Her degerlendirme &I¢utu 0-5 puan arasinda dederlendirilir.

KRITER NOT ORTALAMALARI TOPLAMI

(Personelin derecesi Fakilte Sekreteri ve Dekanin vermis oldugu puan dederlerinin aritmetik
ortalamasi alinmak suretiyle hesaplanir)

HESAPLAMA
YILLIK PERFORMANS NOTU [(KRITER NOT ORTALAMALARI TOPLAMI / 20 (KRITER SAYISI)

Tablo-1

6.5.Degerlendirmenin Gegersiz Sayilmasi: Ger¢ceQe aykiri olarak personel lehine yapildig anlasilan ya da
Ozel maksatla ¢alisan aleyhine yapildidi tespit edilen dederlendirmeler gecersiz sayilir. Gegersiz sayilan
degerlendirme yerine ilgili personel hakkinda daha &nce yapilan dederlendirmelerin aritmetik ortalamasina
gobre islem yapilir,

6.6.Performans Notu Disuk Olanlarin Durumu: Atamaya yetkili amir puani basarisiz (0-2,49 Arasi Puan)
olan personelin performansini gelistirebilmesi icin tavsiyelerde bulunabilir, gerekli bulursa ilgiliye egditim verilmesine
karar verebilir. Ayni makam gerekli gbrirse personeli baska bir birim ydneticisi emrine verebilir.

6.7 Performans Derecesi Orta ve lyi Olanlarin Durumu: Degerlendirme sonucu orta yeterli (2,50-2,99
Arasi Puan) ya da (3-3,99 Arasi Puan) puan alanlar atamaya yetkili amir tarafindan gerekli goriliyorsa
baska bir birim yobneticisi emrine verilebilirler. Bunlar performanslarini yUkseltebilmeleri icin iyi ydnde
desteklenebilir gelisimine katkida bulunacak gerekli egitime tabi tutulabilirler.

6.8.Ustiin (cok iyi) Basarih Personelin Odillendirilmesi: Degerlendirme sonucu ¢ok iyi (4-5 Arasi Puan)
olan personel igin idari amiri tarafindan odullendirilir. Dekanli@miz ve FakUlte Sekreterli@imiz tarafindan
“takdir” ya da “tesekkir” belgesi ile &dullendirilir,



6.9.Belgelerinin Saklanmasi Gizlilik: Performans dederlendirme ile ilgili her tUrl0 yazisma, evrak ve belgelerin
hazirlanmasi ve de@erlendirme sonudarnin paylosimasinda ve raporlarin - saklanmasinda  gizlilik esastir.  Bu
konulardaki belgelerin hazirlanmasinda ve saklanmasinda goérevli personelin edindikleri bilgileri agiklamalari
yasaktir.

6.10.Bilgi ve Belgelerin Saklanmasi: Personelin performans degerlendirme belgeleri fakilte sekreterliginde
saklanir.

6.1.Universitedeki Gérevleri Sona Erenlerle ilgili Belgeler: Universitedeki gérevi herhangi bir nedenle
sona erenlerin performans notlarl 6zIlok dosyalari icinde ayri bir yerde saklanir.



