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Amag

Madde 1- (1) Bireysel performansin degerlendirilmesine yonelik olarak hazirlanan bu yonergede olusturulan
kriterler, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi olarak calisanlarin performanslarini degerlendirmek
amactyla hazirlanmigtir. Bu degerlendirme sonucunda;

a.Calisanlarm performans ve gelisme potansiyelinin dlgiilmesi,

b.Caliganlarin motive edilerek performanslarinin arttirilmast ve kisisel yeteneklerinin gelistirilmesinin
saglanmasi,

c.Calisanlarin azami verim temin edilecegi birimlerde degerlendirilmeleri,

d.Performans degerlendirme sonuglari; atama, egitim, kariyer planlamasi degerlendirmeleri ile yiiriirliikteki
mevzuat cergevesinde basari, Ustiin basari, 0dil, gorev yeri degisikligi ve kurumlararasi naklen atama
(muvafakat) degerlendirilmesinde kullanilir.

Kapsam

Madde 2- (1)Yetkinlik Bazli Performans Degerlendirme Yonergesi, Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi'nde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi olarak cahsanlari kapsayacak sekilde
hazirlanmustr.

Yasal Dayanak

Madde 3 — (1) 10.12.2003 tarih ve 25326 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren, performans
tabanli biitge uygulamasi ve stratejik yonetim sistemi uygulamasini zorunlu kilan “5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu” ile “6111 sayili Kanunla degisik 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu bu yonergenin yasal dayanaklarini olusturmaktadir.

Tanmmlar

Madde 4- (1)Performans, calisanin belirli bir siire iginde gerceklestirdigi is gorme derecesi olarak
tanimlanabilir. Performans degerleme ise, c¢alisanin ise ait Onceden Saptanan standartlarla, gosterdigi
performansin karsilastirilmasi ve standartlara yaklastirilmasi i¢in gerekli faaliyetlerin sistematik bir yaklagim
icinde ele alinmasidir. Daha kisa bir ifadeyle, calisanin isinde sagladigi basar1 ve gelisme yeteneginin
sistematik degerlemesidir.

(2)Bu yonergede gecen tanimlarin agiklamalar asagidaki gibidir:

a)Calisanlar: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi biinyesinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi olarak
calisanlar1 tamimlamak i¢in kullanilmustir.

b)Degerlendiriciler: Performans degerlendirme formunu doldurmaya yetkili yonetici personeldir. Hazirlanan
bu yonergede, tiim galisanlarin degerlendiricileri EK-1’deki “Yetkinlik Bazli Performans Degerlendirme
Yonergesinde Kullamlacak olan Birinci (1.) ve ikinci (2.) Derece Degerlendiriciler” bashigi altinda yer
almaktadir. Performans degerlendirme formlart bu tabloda yer alan degerlendiriciler tarafindan
doldurulacaktir.

Sayfall/7



c)Performans Degerlendirme Formu: Yetkinlik Bazli Performans Degerlendirme Yonergesi’'nde yer alan ve
calisanlarin performansini degerlendirmede kullanilacak Kkriterleri kapsayan toplami 100 tam puan olan
form.(EK-2/A — EK-2/B)

d)Performans Degerlendirme Sonuglar1 Formu: Performansi degerlendirilen ¢alisanin Ve yoneticinin,
performansi hakkinda kendisine bilgi verilmesini saglamada kullanilan form. (EK-3)

e)Performans Degerlendirme Cetveli: Performansi degerlendirilen birim bazinda tiim ¢alisanlarin notlarinin
gosterildigi liste halindeki cetveldir. (EK-4)

f)Performans Degerlendirme Donemi: Yetkinlik bazli performans degerlendirme yilda bir defa Arahk
ayinda olmak tizere uygulanir.

g) Performans Degerlendirme Kurulu: Performans degerlendirme notu yetersiz ve ¢ok yetersiz olanlarin
notlarina itiraz edecegi kuruldur.

IKINCI BOLUM
Performans Degerlendirmenin Avantajlari ve Performans Degerlendirmenin Sonu¢larimin Kullanim
Alanlan
Madde 5- Performans Degerlendirmenin Avantajlari

(1)Calisanlar A¢isindan Avantajlari;

a)Ustlerinin, performanslari hakkindaki diisiincesini bilmesini ve "liyakat, Kariyer, smiflandirma, fark
edilme, taninma" ihtiyacinin karsilanmasini saglar.

b)Performanslarini arttirmaya yonelik sorumluluk almalar1 yoniinde galisanlari tesvik eder. ¢)Performanslari
hakkinda geri-bildirim almalarina ve iistleri ile iki yonlii iletisim kurmalara olanak tanr.

d)Kendilerinden bekleneni bilmelerini saglayarak, giic ve becerilerini dogru yone kanalize etmelerine
yardimci olur.

e)Kariyer gelisimlerine yardimci olur.

(2)Yoneticiler Agisindan Avantajlari;

a)Maksimum yararlilik ve faydanin saglanmasi igin daha sistematik bir yonetim imkam saglar.
b)Astlari ile olan iliskilerini ve iletisimlerini gliglendirir.

¢)Odiillendirilecek ve tesvik edilecek yiiksek performansli ¢alisanlari tespit etmelerini saglar.
d)Damismanlik ve yonlendirme yapilacak diisiik performansl ¢alisanlari tespit etmelerini saglar.
e)Bireysel verimliligi artirir.

f) Takim galigmasini giiglendirir.

Q) Yoneticilerin kendi performanslarini degerlendirmelerine yardimet

olur. (3)Kurum Ag¢isindan Avantajlari;

a)Kurumsal hedef ve amaglarin ¢alisanlara duyurulmasini saglar.

b)Y dnetim bilgi sistemine bir kaynak teskil eder.

¢)is yerinde giiclii ve saglikl1 iliskilerin ve iletisimin kurulmasina yardimei olur.

d)Kurumun organizasyonel verimliligini artirir.
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e)Kurumun hedeflerine ulasma derecesinin, kurumun farkli birimleri (Daire Baskanliklar
ve Koordinatérliikler vb.) bazinda izlenebilmesini saglar.

f)Yiriirliikteki mevzuat gergevesinde ¢alisanlarin terfi, nakil, basari, istiin basar1 degerlendirmesi, 6diil
verilebilmesi ve ayrica calisanlar hakkinda alinacak diger kararlar i¢in bir alt yap1 olusturmasinda yardimet
olur.

Q) Kurum genelinde egitim ve gelisim ihtiyaglarimn tespit edilmesini
saglar. h)Insan kaynaklar sistemlerinin denetimine yardime: olur.

Madde 6 — Performans Degerlendirme Sonug¢larimin Kullanim Alanlari
(1) Performans Degerlendirme Sonuglarinin Kullanim Alanlari sunlardir;
a)insan kaynaklar1 planlamast i¢in ¢alisanlarin envanteri hazirlamak,
b)Calisanlarin egitim ihtiyaglarini hazirlamak,

¢)Calisanlarin yiiriirliikteki mevzuat gergevesinde terfi, nakil, kurumici yer degisikligi, basari, iistiin basaril
olarak degerlendirilmesi, 6diil verilmesi ile re’sen emeklilik vb. durumlari degerlendirebilmek i¢in anahtar
kriterleri teskil etmek,

d)Organizasyonun &diil ve ceza sistemine anahtar girdi olarak hizmet vermek, e)Calisan-
yonetim iligkilerini gelistirmek,
f)Calisanlarin kendilerini gelistirmelerine olanak saglamak,
g)Calisanlarin motive olmalarini saglamak,
h)iste basarisizlig1 tespit edilen calisanlar icin ilgili mevzuat cergevesinde islem yapilmasia yardimer olmak.
UCUNCU BOLUM
Performans Degerlendiriciler Tablosu
Madde 7 — Degerlendiriciler Tablosu
(1)Degerlendiriciler tablosu (EK-1) yonerge ekinde belirtildigi gibidir;

a)Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ¢alisanlari igin hazirlanmis olan bu yonergedeki degerlendirici
konumundaki yoneticiler EK-1 tabloda da goriildiigi tizere;

Birinci (1.) ve Ikinci (2.) derece degerlendiriciler seklinde diizenlenmistir.

b)Calisanlarin performanslari hakkinda birinci (1.) ve ikinci (2.) derece degerlendiriciler not vereceklerdir.
Bu iki degerlendiricinin vermis oldugu puanlarin ortalamasi ¢alisamin 0 yilki performans degerlendirme
notunu olusturacaktir. Ortalamanin Kesirli bir say1 ¢ikmasi halinde bu say1 tam sayiya tamamlanir.

c) Kadro unvani ne olursa olsun yaptig: fiili goreve gore degerlendiriciler esas alimir ve buna gore is ve
islemler yiiriitilir.

DORDUNCU BOLUM

Performans Degerlendirme Formlarinin Dagitilmasi, Doldurulmasi, Uygulanacak Not Usulii ve
Notlarm Derecelendirilmesi

Madde 8 — Performans Degerlendirme Formlarimin Dagitilmasi
(1) Performans Degerlendirme Formlarinin Dagitilmasi iglemleri asagidaki gibi diizenlenir;

a)Performans  degerlendirme formlari, Personel Daire Baskanligi web sayfasinda yaymlanir.
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b)Degerlendiriciler, performans degerlendirme formlarini, yonergede yer alan agiklamalara uygun olarak
dolduracaklardir. Birinci (1.) velveya ikinci (2.) derece degerlendiricilerin vermis olduklari puanlarin
ortalamalart ¢aliganlarin performans degerlendirme notlarini olusturacaktir.

c)ilgili formlar Arahik aymin 31’ine kadar doldurulup en gec 15 Ocak tarihine kadar Personel Daire
Bagkanligi’na gonderilecektir.

Madde 9 — Performans Degerlendirme Formlarimin Doldurulmasi i¢in Gerekli Asgari Siire
(1) Performans degerlendirme formlarinin doldurulmasi ig¢in gerekli asgari siire asagidaki  gibidir;

a)Haklarinda performans degerlendirmesi notlar1 verilecek olan ¢alisanlarin, degerlendirilmelerini yapacak
degerlendiricilerin yaninda asgari 6 ay ¢aligmis olmalari sarttir.

b) Degerlendiricilerin higbirinin bulunmamas1 veya performans degerlendirme notu verecek siire kadar
gorevde kalmamalari halinde performans degerlendirme notlar1 sonradan goéreve atananlar veya vekilleri
tarafindan doldurulur. Bu uygulama sonunda c¢aligana 0 yil ig¢in performans degerlendirme notu verme
imkan1 bulunmazsa performans degerlendirme notu, diizenleme déneminde ii¢ aydan az olmamak iizere
caligsanla en fazla galisan degerlendiricisi tarafindan doldurulur.

c) Herhangi bir nedenle performans degerlendirme formunu doldurma imkaninin bulunmamasi halinde, bir
defaya mahsus olmak {izere geriye dogru en ¢ok ii¢ yilin performans degerlendirme notlarinin ortalamasi
esas almir. Ug yildan az ¢alismus ise sirasiyla dnce son iki yihin aritmetik ortalamasima ve iki yil olmamasi
durumunda ise son bir yilin notuna bakilir. Bir yildan az calisanlarin ise son altt aylik performans
degerlendirme notlar1 dikkate alinur.

d) Performans degerlendirme formu o yil igerisinde en fazla siireyle ¢aligtigi birim tarafindan
doldurulacaktir. Burada alt1 ay ¢alisma siiresine bakilmayacaktir.

e) Ancak ilgili, kuruma o yil igerisinde naklen veya agiktan atanmig ise en az alti ay caligma siiresine tabi
olacaktir. Bu durumda olanlara performans degerlendirme formu doldurulmaz.

Madde 10 — Performans Degerlendirme Formlarimn Doldurulmasinda Uygulanacak Not Usulii ve
Notlarin Derecelendirilmesi

(1) Performans degerlendirme formlarmin doldurulmasinda uygulanacak not wusulii ve notlarin
derecelendirmesi asagida belirtildigi sekilde diizenlenir;

a) Degerlendiriciler, performans degerlendirme formunu kullanarak, calisanlarin mesleki, davramigsal ve
bireysel tim o6zelliklerini degerlendirir. Ayrica buna ek olarak 5 soru c¢alisanlar1 ve yoneticileri ayri ayri
degerlendirmektedir. Yani her galisan 15 ortak soru ile birlikte, 5 adet ¢alisanlar1 ve 5 adet de yoneticileri
kapsayacak sekilde toplamda 20 soru ve 100 tam puan iizerinden degerlendirilmektedir. Yoneticiler igin
hazirlanan performans degerlendirme kriterleri sef ve sef tistii gbrevlerde ¢alisanlar igin uygulanmaktadir.

b) Performans Degerlendirme Formlar1 doldurulurken kullanilacak olan derecelendirmeye iliskin agiklamalar
asagidaki gibi olacaktir.

1) Cok Yetersiz (0-34 Puan): is gereklerini karsilama ve beklenen diizeyde basar1 gosterme agisindan
oldukga yetersizdir.

2) Yetersiz (35-59 Puan): Isin gereklerini yerine getirme ve beklenen performansi gosterme agisindan
yetersizlikleri vardir. Normal gorevlerinin bir boliimiinii asgari diizeyde yerine getirir.

3) Orta Derecede Yeterli (60-74 Puan): isin normal gereklerini genellikle yerine getirir. Ara sira bazi
gorevleri yerine getirmede zayifliklar olabilir. Genel olarak, vasat bir performans gosterir

4) 1yi Derecede Yeterli (75-89 Puan): Isin normal gereklerini her zaman yerine getirdigi gibi, ara sira bazi
konularda beklenenin, ortalamanin tizerinde de basar1 gosterir.
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5) Cok Iyi Derecede Yeterli (90-100 Puan): Isin normal gereklerini her zaman karsilamanimn iizerinde
genellikle, bircok konuda beklenenin iizerinde ¢ok iyi performans gosterir. Performans bakimindan 6rnek
gosterilecek diizeyde basarilidir.

Madde 11- Degerlendirmelerin Genel Niteligi ve Gegerli Sayilmayacag Haller

(1)Degerlendirmenin Genel Niteligi ve Gegerli Sayilmayacagi Haller sunlardir;

a)Koti niyet veya 6zel amagla performans degerlendirme formlarini gercege aykiri doldurduklart anlasilan
degerlendiricilerin cezai sorumluluklart saklidir.

b)Kotii niyet veya o6zel maksatla ¢alisan hakkinda gercege aykirt degerlendirme yaptigi anlagilan
degerlendiricinin degerlendirmesi gegersiz sayilarak calisan hakkinda varsa diger amir veya amirlerinin
degerlendirmesine gore, yoksa o performans degerlendirme doneminde son {i¢ yilin aritmetik ortalamasi esas
alinarak buna gére islem yapilir. Ug yildan az galismus ise sirastyla once son iki yilin aritmetik ortalamasi ve
iki y11 olmamas1 durumunda ise son bir yilin notuna bakilarak degerlendirilir. Ger¢ege aykir olarak ¢alisan
lehine de degerlendirme yapilamaz.

c) Degerlendiriciler 1.derece akrabaligi bulunan ¢alisanina performans notu veremez. Form tek
degerlendirici tarafindan doldurulur.

Madde 12 — Performans Degerlendirme Formlarimin Doldurulmasi
(1)Performans Degerlendirme Formlari asagida belirtildigi sekilde doldurulur;

a)Performans Degerlendirme Formunda yer alan kriterler, calisgan1 mesleki, davranigsal ve bireysel
yeterlilikleri agisindan degerlendirir.

b)Performans Degerlendirme Formunda yer alan kriterlerin her biri 1-5 puan arasinda puanlandirilacaktir.
Madde 13 — Gorevden Ayrilma Halinde Performans Degerlendirme Formlarmin Doldurulmasi
(1)Gorevden ayrilma halinde performans degerlendirme formlari asagida belirtildigi sekilde diizenlenir;

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

b)Performans degerlendirme formlarinin doldurulma zamani gelmeden degerlendiricilerden birisinin o yilin
haziran ayindan sonra gorevinden ayrilmasi halinde 15 giin igerisinde ¢aliganlarin performans formlarini
doldurarak Personel Daire Baskanligina teslim ederler.

BESINCi BOLUM

Performans Degerlendirme Notlarimin Cahsanlarla Paylasilmasi, Performans Degerlendirme Kurulu
ve Sonuclarinin Degerlendirilmesi,

Madde 14- Performans Degerlendirme Sonuglarinin Paylasiimasi

(1) Performans degerlendirmesine tabi tutulan ¢alisanlar performans degerlendirme sonuglarini,
degerlendirme yapildiktan sonra degerlendirme yapan birimden 15-30 Ocak tarihleri arasinda 6grenebilirler.

(2) Performans degerlendirme sonuglart formu, performans degerlendirmesi sonunda ¢ok Yyetersiz veya
yetersiz (0-59 aras1 herhangi bir puan) olarak degerlendirilen ¢alisanlar hakkindaki bilgilerin yazili olarak
kendisine aktarilmasimi saglar. Bu form araciligiyla calisanin kendi performansini yoneticisinden 6grenmesi
saglanir. Performansi yetersiz olan calisana, performansini gelistirmesi gerektigi konusunda bilgiler verilir.
Ayrica calisanin performansim artirabilmesi i¢in almasi gereken egitimlere de yer verilerek egitimlerden
maksimum verim alinmasi saglanabilir.
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Madde 15- Performans Degerlendirme Kurulu

Performans Degerlendirme Kurulu; Personel Daire Bagkanligindan sorumlu Rektér Yardimcisi, Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Personel Daire Bagkani ve Hukuk Miisavirinden olusur.

Bu kurul tim tyelerin katilimiyla toplanir. Kararlar oy coklugu ile alimir. Toplanti sekreterya islemleri
Personel Daire Baskanliginca yiiriitiiliir.

Madde 16- Performans Notu Diisiik Olanlarin Durumu
(1) Performans Notu Diisiik Olanlarin Durumu asagida belirtildigi sekilde degerlendirilir;

a) Performans degerlendirme notu ¢ok Yyetersiz (0-34 arasinda herhangi bir puan) veya yetersiz (35-59
arasinda herhangi bir puan) olarak degerlendirilmis bulunan c¢alisanin bu durumu ilgili birim amiri
tarafindan yazili olarak kendisine 15 giin igerisinde teblig edilir. Bu durumda olan ¢alisan, kendilerine teblig
edildikten sonra 7 (yedi) giin igerisinde Performans Degerlendirme Kuruluna itiraz edebilir. Bu kurula
yapilacak itirazlar birim aracihigiyla bekletilmeksizin Personel Daire Bagkanligina gonderilir. Kurul yazili
olarak yapilan itirazlara ilgili performans degerlendiricileri ile goristiikten sonra ilgili performans
degerlendiricileri ve gerek goriilmesi halinde itiraz edenle de goriistitkten sonra karar verir. Kurul kararlart
Subat ay1 igerisinde sonuglanir. Kurul kararryla sonug kesinlesir ve bu durumu itiraz edene teblig edilir. itiraz
sonucunda yapilan degerlendirmeler neticesinde galiganin performans degerlendirme notu ¢ok yetersiz veya
yetersiz (0-59 arasinda herhangi bir puan) olarak karara baglanmis ise calisan bagka bir birim yoneticisi
emrine gorevlendirilebilir.

b) Performans degerlendirmesi sonunda orta derecede (60-74 arasi herhangi bir puan) performans gésteren
calisanlar, performans diisiikliigiine sebep olan kriterler de goz oniinde bulundurularak, gerekli goriilmesi
veya diger birimlerde ihtiya¢ olmasi halinde atamaya yetkili amir tarafindan baska bir birim yoneticisi
emrine gorevlendirebilir.

c) Calisan, ¢ok yetersiz ve yetersiz (0-59 aras1 herhangi bir puan) performans gostermesi halinde, ilgili yasal
usul ve esaslar gergevesinde emeklilik veya resen emeklilik sartlarini tagiyorsa emekli edilebilir.

d) Calisanlardan adli veya idari sorusturma gegirenler, Rektorliik Makamu tarafindan performans notlarina ve
stireye bakilmaksizin re’sen her zaman yer degisikligi yapilabilir. Ayrica, Rektorliik Makaminca zorunlu ve
ivedi durumlarda diger tiim ¢aliganlarla ilgili yer degisikligi yapilabilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Madde 17- Performans Degerlendirme Notlarinin Muhafazasi
(1)Performans degerlendirme notlarinin muhafazasi asagida belirtildigi sekilde yapilir;

a)Performans degerlendirme notlarinin bir sureti Personel Daire Baskanliginda, diger sureti ise var ise ekleri
(Performans Degerlendirme Sonuglart Formu) ile degerlendirildigi birim amirligi tarafindan muhafaza
edilir.

b) Personel Daire Bagkanliginda galiganin performans degerlendirme notlar1 6zlikk dosyalariyla birlikte
muhafaza edilir.

Madde 18 — Performans Degerlendirme Notlarimin Muhafazasi ile Gorevli Birimin Sorumluluklar:
(1)Performans degerlendirme notlarimin muhafazasi ile gérevli birimin sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;

a)Performans degerlendirme notlarin1 muhafaza etmekle gorevli ¢alisanlarin; gizlilige riayetleri, edindikleri
bilgileri a¢iklamamalar1 sarttir. Bu esaslara uymadiklart tespit edilenler ilgili mevzuata gore
cezalandirilmakla beraber bir daha ayni gorevlerde galistirilamazlar.

b)Caliganlarin performanslart ile ilgili her tiirli yazisma, evrak ve belgelerin sevkinde ve performans
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degerlendirme raporlarinin muhafazasinda gizlilik esastir.

Madde 19 — Memuriyetleri Sona Erenlerin Performans Degerlendirme Notlari

(L)Memuriyetleri sona erenlerin performans degerlendirme notlar1 ilgili mevzuat dikkate alinarak asagidaki
sekilde muhafaza edilir;

Calisanlardan;

a)657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gére memurluktan ¢ikarilan,

b)Memurluga alinma sartlarindan herhangi birini tasimadigi sonradan anlasildigi veya memurluklar
sirasinda bunlardan birini kaybettigi igin memuriyetine son verilen,

c)istifa eden,

d)istek, yas haddi, malulliik ve sicil sebeplerinden biri ile emekliye ayrilan veya vefat eden memurlarin
performans notlari, 6zliik dosyalart ile birlestirilerek ilgili mevzuatin dngérdigii sekilde muhafaza edilir.

Madde 20- Performans Degerlendirme Notu Yiiksek Olan Memurlarin Odiillendirilmesi

(1)Performans degerlendirme notu yiiksek olan memurlarin odiillendirilmesi asagida belirtildigi sekilde
yapilacaktir.

Performans degerlendirme sonuglari; egitim ve kariyer planlamasi, basar1 ve istiin basar1 belgesi verilmesi
seklinde yapilacaktir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 21- (1)Yonergede hiikiim bulunmamasi halinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu, konuyla ilgili genel Yénetmelik, Universitemiz Yonergeleri ve  Universitemiz
Senato Kararlar1 uygulanir.

Yiiriirlik

Madde 22- (1)Bu ydnerge hiikiimleri Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Senatosunda kabul edildigi
tarinten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 23- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektdrii yiiriitiir.
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