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BOLUM 1
GENEL HUKUMLER

Bu y8netmelikte Yonetsel Hizmetler Personeli ile ilgili gecen terim ve
tanumlar 38/2009 sayils Istanbul Teknik Universitesi ITU-KKTC
Epitim-Arastyma  Yerlegkeleri (Kurwlug, Gorev, Caligma ve
Denetleme) Yasas: ile Yonetsel Hizmetler Personelinin Kadro ve
Cahsma Yénetmeligi’ndeki tanimian anfatir.

Bu ySnetmeliin amaci, yapilan igin gereklerinin yerine getirilip,
getirilmedifinin degerlendirmesini yspmak, personel ile ybnetim
arastndaki ilgkileri diizenleyerck, iletigim kanallarint olustunmak,
personelin  yeteneklerinin ve kuruma baglilifimm  geligtiriimesi
yontinde kurumsal amaglarla kigisel amaclarmn wynmlu bigimde
belirlenmesini saglayarak, dilzenli denetimlerle hedef ve amaglara
hangi oranda olasiddigmn  saptanmasi  igin  gerekli  esaslan
belirlemekir.

Bu yénetmelik, personelin sicil ve 8ziik dosyasinda bulunacak
bilgileri, performans  deferlendirme  ydntemi,  performans
degerlendirme formunun geklini, performans degerlendirme formunun
doldurulmasinda not usuliinil, notlarm derecelendirilmest gibi esas ve
uscileri kapsar.

Her personele personel kimiigi verilir. Personel kimliginde personelin
sicil numarasy, ad:, soyadi, dofum yeri, dofum tarihi, baltimil/gdrevi,
uyrudy, kan grubu, ve kimlik numaras: belirtilir. Herhangi bir nedenie
kurumdan ayrilanlar kimliini kuroma teslim etinek zorundadus.

Her personel igin bir deliik dosyest diizenlenir. Ozlik dosyasinda
personelin  kimligini belirleyici belgeler, &frenim duromunu ve
kabidifi egitim programiarint gbsterir belgeler, saghk raporlan,
izinteri ve mal beyannameleri ile ilgili bilgi ve belgeler bulunur,

Her personelin bir sicil dospast bulunur. Sicil dosyasinda Performans
Degerlendirme Formu, alman 6diller, disiplin cezalars ve nedenleri,
sorugturma raporlar! ile Hgili bilgi ve belgeler bulunur,

Personelin yeterliliklerinin, yeteneklerinin ve porevierinde bagan
durumlarmn saptanmasinda, yiikselmelerin, bir statiiden/kadrodan
bagka bir statitye/kadroya gecmelerinde veya disiplin iglemierinde
kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, bir simftan bagks bir
stmfa gegmelerinde veya disiplin iglemlerinde 8zltik ve sicil dosyalan
baglica dayanaktu.

Personelin baglh bulundugu birime gdre bir veya iki deferlendirme
amiri (yéneticisi), sicil mmiri bulunur. Birinci defierlendirme amiri
(ybnetici)/sicll amiri, defierlendirilecek personelin cahmasindan
dogrudan doffiruya sorumiu olan ve personelin degerlendirmesini
yapacek olan en yakm amiridir (yoneticisidir), Thinei deferlendirme
amiri/sicil amiri ise birinci degierfendirme amirinin/sicil amirinin fist
dikzey amiridir ve performans deferiendirmesinin ilgilt birimin birinci
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degerlendinme amirlerifsicil amirleri tarafindan objektif ve adil olarak
yapilmasint saflamakla yiikiimlidir. Degerlendirme silrecinde
yonetsel birimlerin bagh bulundufu Rektdr/Rektsr Yardimeisi/Genel
Sekreter son  amirdir ve ybnetsel birimlerden génderilen
degerlendirmeleri, herbangi bir itiraz: varse, ifiraz noktalarim da
yazarak onaylar ve Insan Kaynaklart Miidirlagit ne gonderir. Yonetsel
birimler igerisindeki birinei veya ikinci deferlendirme/sicil amirleri
organizasyon jemasina gire belirlenir.

Degerlendirme  amirleri/sicil amirleri sorumlulukianinda galisan
personels iligkin performans degerfendirme formunu Szenle, gergege
uygun, dogru ve tarafsiz bir gekilde diizenlemelidir.

Degerlendirme amirlerinin/sicil amirlerinin, performans degerlendirme
formunu, kétit niyetle veya bzel amacla veya sorumlulugunda caligan
personeli hak etmedifii halde, gercefie aykin gekilde doldurduklan
anlasildigs takdirde ilgili deBerlendirme amiri/sicil amiri hakkinda
disiplin sorusturmasy agilabilir. Sorusturma sonucunda suglu bulunan
degerlendirme amirinin/sicil amirinin vermis oldugn degerlendinme

hitkitsiiz sayihr,

BOLUM 2

PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMUNUN
DOLDURULMASINA ILISKIN YONTEM VE KURALLAR

Performans 9.
Degerlerdirme
Formunu

Doldarma Zamsan:

Performans 10.
Giinliigil

Performans
Degerlendirme

Yéntemd

Performans 11,
Degierlendirme (a)

Yoénetmelik eklerinde (EX-A, EK-B, EK-C, EK-{}) bulunan
performans defieriendimne formlan “SUREKLY” personel icin yrida
bir kez ARALIK aymda ilgili degerlendirme amiri/sicil amiri
tarafindsn GIZLE evrak mahiyetinde yetkinlik formu doldurma
esaslanna  uygun olarek  doldurulur. Aynca, Performans
degerlendirme formiari Universite biinyesinde “SOZLESMEL{”
personel igin sbzlegme bitis tarihinden iki ay 8nce dolduruhor,

Birim  degigtirenierin, performens  degerlendinmesinin  yeni
bagladiklan birtmin degerlendirme amiri/sicil amiri farafindan
yapilabilmesi icin, yeni g&rev yerinde en az ii¢ ay ¢alismis olmas:
gerekmektedir, aksi takdirde defierlendirme daha  Sneeki
degeriendirme amiri/sicil amiri tarafindan yapii, Bu slireye hastahk
izinteri ve yibk izinler dahil degildir,

Degerlendirme belgelerinin igerifi herkese agik olup; degerlendirme
sonuglan herkese agk degildir ve belgelerin giziiligi ilkesi esastir,
Degierlendirilen  talep  etmesi  halinde  defierlendirmenin
olumiv/olnmsuz nihai SORUCLM velveya yetkinlik
(temel/ybnetselfteknik) defierlendirme gruplanina gore personel
kisa/Gzet degerlendirmesini 6grenebilir.

Sicil amirleri, sicil raporunun personelin mesleki, yoneticilik ve yurt
digt gbrevierdeki ehiiyetlerinin belirlenmesini saglayan sorularm her
birini, ihtiva eitikleri unsurlart esas almak suretiyie 100 tam not
{izerinden degerlendirir ve sorulara verdikleri notlarin toplamim soru
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sayisina bilerek personellerin sicil notunu tespit ederler. Her bir sicil
amirince bu gekilde belirlenen sicil notlaninm toplarmnin sicil amiri
sayisma bSliinmesi suretiyle (ARITMETIK ORTALAMASININ)
personellerin sicil notu ortalamas: ve performans seviyesi buhlunur,
Buna gore;

Olumiu ve Olumsuz Performans/Sicil
95-100: Beklenti iistii performans (A) Olamin Sicil

80-94: Bekicnen performans (B) Olumiu Sicil
65-79: Yeterli performans {C) Olumlu {Yeterli) Sicil
20-64; Yetersiz performans (®) Olumsuz, (Yetersiz) Sicil

“Pyaniama 1 ila 5 arasinda agafidaki ifadelere gére yapilin”

1: Beklentilerin ¢ok altinda

2: Bekientilerin altinda

3: Beklentilere yalan

4: Beldentileri karsihyor

5: Beldentiteri agiyor

Performans Degerlendirme Formu A (Beklentilerin Cok Uzerinde),
B (Beklentileri Amyor), € (Yeterli Performans) olarak
degerlendiriimis olan personel olumiu performens, diger bir deyisle
OLUMLY SICIL almig sayihrlar;

Performans Degerlendirme Formu D (Yetersiz performans ) olarak
deferlendiriimiy olan personel olumsur performans, diger bir
deyisle, QOLUMSUZ S¥CIL almug sayihsr.,

Yetkinlikderin Degerlendirilmesi

Yetkinlikler yonetsel personelin  iiniversite igindeki konum
{pozisyon) veya rolil igin ihtivag duyulan ve en yiiksek performansa
sahip kigileri ayirt eden bilgi, beceri ve davramsiardir.

Yetkinfikler tig gurupts toplanmaktadir.

Temel Yetkinlikier: Kurum siratefileri dogrultusunda, bu stratejilere
ulagmak amaciyla tdm sahsanfann sahip olmas gereken bilgi, becer
ve davramglardir.

Yonetsel Yetkinlikler: Yinetici konumundaki véya kariver yasam
boyunca yoneticilik konumuna gelecek kigilerin sahip olmasi gereken
yetkinliklerdir,

Teknik Yetkindikler: Kurum stratejileri dofrultusunda, bu stratejileri
gergeklestirebilmek amaciyla hizmet kadrosuna veya glrev vapti

birime gore belirlenen bilgi, beceri ve davramiglardir.
Yoneticiler, 1. Diizey ve II. Dilzey olinak iizere ikiyi ayrilir,

1. Diizey Yineticiler (Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardmnosy,
Miidiir) EK-A,

II. Diizey Yoneticiler (Muidr Yardmeisi, Sef, Koordinatdr ve
Birim Sorumlusu) EK-B, Genel Hizmetler (Isci ve Odacy/Sofor
diginda) EK-C ve Isciler ve Odac/Sofér EXK-D kadrolar icin ayn
ayn yetkinlikler igerir. Yetkinlik deperlendirmesi ¢alisanmm iginde
bulundufu hizmet kadrosuna veya gorev yaphify birime gbre
belirlenen sorular ile SlgHltr.
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Degerlendirmelerin - 12,
Genel Niteligi ve

Gegerli

Sayihmayacafn

Haller

Yetersiz i3.
Personellerin
Uyanimas

Uyarilan 14.
Personellerin Itiraz
Halda ve ftiraziara

Dair Usul Esaslan

Sicil 15,
Defierlendirmesi
Mumsuz Olan

Personele

Uygulanacak istem

Cegitli Hitkimler 16.

Yiirtirliik 17.
Yiiriitme 18.

Personelin Egitim Plamnm Olugturulmas:

Personelin egitim planlariin olugmasindan sonra ybnetsel hizmetler
personelinin yiltk  efitim  planfamass  Insan  Kaynaklan
MiiditrHigi nee tamamlanr,

Tim personel yillik efitim plam dahilinde belirlenmis egitimlere
katlmek ile yiikGmludir. Egitimlere katilamayacak personelin,
katilamama gerekoesi ve durumu Insan Kaynaklari Miidiirltigii’ne
kendisi ve/veya amiri tarafindan bildirilmelidiv,

Personelierin sicil notu sicil amirlerince takdir olunan notlarm
aritmetik ortalamasma gre tespit edilir ancak birinci ve ikinci sicil
amirlerince yapilan degerlendirmelerin personelin. sicilini olumin
veya olumsuz olmasina tesir etmesi veya ortalama sicil notu
aralarinda 10 veya daha fazla fark olmas: halinde varsa organizasyon
semasindaki bir Gist amir deferlendirmesi almr, olmadidy takdirde
ikinci sicil amirinin degerlendirmesi esas alinr,

Olumsuz sicil He degerlendirilmis personel, durumuna iliskin
eksiklikierint gidermeleri icin sicil raporiarinin en son teslim tarihini
takip eden bir ayltk stire igerisinde yazili olarak uyarililar. Aynica,
beklenen performansin altinda sicil notuna sahip personel de dorumu
hakkinda performansmun iyilestirilmesi igin bilgilendirilir, bu yazil
veya sbzlli olarak gergeklestirilir ve personelin sicil dosyaswna iglenir.

Olumsuz performans sebebiyle uyartlan siirekli personellerin, uyar:
yazisim tebslliig ettikleri tarihi takip eden | ay iginde atamaya vetkili
amirlerine itirazda bulunabilirler. Itirazlar, sadece uyari yazsinda
kusur ve noksanlara kari yazzh olarak yapihr.,

ftirazlar atamaya yetkili amirlerce veya bunlann gorevlendirecekleri
ve itiraz edilen deferlendirmeyi yapan sicil amirleri fle aym veya
daha iist derecede bulunan bir persone! tarafindan incelenebilir,
Inceleme, gerejine pére personelin 8zlik ve sicil dosyas: bir konu ile
ilgili diger belgeler tetkik edilerek tamamianir. Inceleme sonucuna
gore atamaya yetkili amir kararm inceleme igin kendisine verildigi
tarihten itibaren bir ay igerisinde ilgiliye bildirir.

Sicil degerlendirmesi olumsuz olan personele uygulanacak iglem
“ITO-KKTC Yonetsel Hizmetler Personeli Kadro ve Calisma
Ytnetmelifinde de belirtildigi tizere olumsuz sicil alan sdzlesmeli
personelin sBzlesmesi yenilenmez, en az iki (2) olumsuz sicil alan
stirekli personelin Personel Degerlendirme Komisyonu rapory sonucu
Rektbrlitk onay: ile igine son verilir. En az iig (3) kez (ikisi ard arda
olmak kayd: ile) beklenen performans aitmda sicil notuna sahip
slirekli personelin durumu Personel Degerlendirme Komisyonu
defferlendirme raporuny Rektoritige sunar. [TU-KKTC Yonetim
Kurutu Bagkem (Rektdr) bu durumdaki personel hakkinda nihai
kararing; sbzlesmeli statiisit ile devam etme veya ilisiginin kesilmesi
seklinde verebilir ve ilisik kesme durumunda ITO-KKTC Yénetim
Kurulunu bilgilendirir, :
Personellerin sicilleri ile ilgili her tirltl yazigma, evrak ve belgeler,
performans degerlendirme sonuglan ile sicil dosyalan “Gizli veya
Kisiye Ozel” olarak muhafaza edilir.

Bu Yénetmelik, Universite Senatosu tarafindan onaylandir tarihten
itibaren ylirlirliige girer,

Bu ybnetmelifi ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Yonetim
Kurulu Bagkans (Rektdril) yiiriitiir.




