ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIiVERSITESI
PERFORMANS DEGERLENDIRME YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci personelin performans olgutlerini belirlemek,
performansii 6lgmek, degerlendirmek, gelistirmek, bunlara iligkin izlenecek usul ve esaslari
diizenlemek, degerlendirmede rolii olanlarin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini belirlemek,
etkin ve verimli calismalar1 6zendirmek, Ankara Sosyal Bilimler Universitesinin tim birimlerinin
insan kaynaklari, egitim, gelistirme ve kariyer planlamasinda saglikli bir veri taban1 olusturmaktir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Y6nerge, Ankara Sosyal Bilimler Universitesinde 657 say1li Devlet Memurlar1
Kanunu kapsaminda kadrolu ve s6zlesmeli olarak ¢alisan idari personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 11, 55, 56,
57 ve ilgili maddelerine, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanununun ilgili hiikiimlerine ve Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6nergede gecen;

a) Degerlendirme donemi: Her yilin Ocak — Aralik ay1 arasindaki donemi,

b) ilk amir: Degerlendirme formunu Universite adma diizenleyen, degerlendirilen personelin
birlikte ¢alistig1 en yakin amirini (Enstitl Sekreteri, Yiksekokul Sekreteri, Fakiilte Sekreteri ve
Baskanliklarda sube miidiirii)

c) Komisyon: Personelden sorumlu Rekt6r Yardimcisi bagskanliginda 3 Giyeden olusan Performans
Degerlendirme Komisyonunun,

¢) Performans: 657 sayili Kanun kapsaminda kadrolu ve s6zlesmeli olarak ¢alisan idari personelin
belirli bir siire zarfinda gergeklestirdigi is verimini,

d) Performans degerlendirmesi formu: Yetkili birim yoneticileri tarafindan doldurulan performans
degerlendirme belgesini,

e) Personel: Ankara Sosyal Bilimler Universitesinde 657 sayili Kanun kapsaminda kadrolu ve
sOzlesmeli olarak ¢alisan idari personeli

f) Personel Daire Bagskanligi: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Personel Daire Baskanligini,
g) Rektor: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektoriini,

h) Universite: Ankara Sosyal Bilimler Universitesini,

1) Ust amir: Personel hakkindaki goriis ve Onerilerini belirten birim tst yoneticisini (Enstit,
Yiiksekokul Miidiirii, Fakiilte Dekani, Baskanliklarda Daire Baskani) ifade eder.

IKINCI BOLUM
Komisyonun Olusturulmasi, Calismalari ve Yetkileri, Komisyonun Sekretarya Hizmetleri,
Ust Amirin, IIk Amirin ve Personelin Sorumluluklar:

Komisyonun olusturulmasi, calismasi ve yetkileri

MADDE 5 - (1) Performans degerlendirme islemleri, Komisyonun gérev ve sorumlulugunda
yurutalir. Komisyon (yeleri Rektor tarafindan atanir. Komisyon, Rektor tarafindan
gorevlendirilen bir Rektor Yardimcist bagkanliginda Genel Sekreter, Personel Daire Bagkani
olmak Uzere 3 (li¢) kisiden olusur. Komisyon, bagkan ve asil liyelerin tamaminm katilhim ile
toplanir. Kararlar oy ¢oklugu ile alinir. Oylamada ¢ekimser oy kullanilamaz. Oylama sonucunda



alinan karar kesin olup karara katilmayan iiyeler kars1 oylarini gerekgeleri ile birlikte yazili olarak
belirtmek zorundadir.

(2) Komisyon tarafindan, Personel Daire Baskanliginca her yilin Ocak ayinm ilk haftasinda tim
birimlerden istenen idari personel performans gostergelerini Subat ayinin son is giliniine kadar
diizenleyecegi toplantida inceleyerek en yiiksek puan alandan en diisiik puan alana dogru olacak
sekilde siralanir. (Puani esit olan adaylarda oncelik hizmet y1l1 fazla olana verilir.)

(3) Komisyon, gerektiginde toplanarak varsa Yonergeye iliskin degisiklik Onerilerini
degerlendirerek karara baglar.

Komisyonun sekretarya hizmetleri
MADDE 6 - (1) Komisyonun sekretarya hizmetleri Personel Daire Bagkanliginca ylrGtuldr.

Ust amirin yetki ve sorumluluklar

MADDE 7 - (1) Ust amirlerin yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Ik amir tarafindan yapilan degerlendirmelerin tutarly, adil ve nesnel olup olmadigini inceleyerek
ilk amir ile goriis aligverisinde bulunmak,

b) Degerlendirilen personel hakkindaki goriis ve onerilerini degerlendirme formunda belirtmek.

flk amirin gorev ve sorumluluklan

MADDE 8 - (1) Ilk amirin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Personelin is yetkinligini formlarda belirtilen kriterler dogrultusunda degerlendirmek,

b) Personel hakkinda adil ve nesnel degerlendirmeler yapmak,

c¢) Izlenim ve degerlendirmelerine gore gerektiginde personele geri bildirimde bulunmak.
Personelin makul, hakli ve belgeye dayali mazeretlerini dikkate almak.

Personelin gorev ve sorumluluklarn

MADDE 9 - (1) Personelin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Gorevinde gereken dikkat, disiplin ve 6zeni gostermek, belirlenen ¢aligma saatlerine uymak,
maddi ve manevi bakimdan Universiteye zarar verebilecek her tiirlii davramstan kagmmak, kamu
kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanmak.

b) Degisen mevzuat ve gelisen teknolojiyi takip ederek kendini siirekli gelistirmek, Onerilen
egitimlere katilmak,

¢) Gorevi ile ilgili kanun, yonetmelik ve diger mevzuat ile Universite yonetiminin diizenleyici
nitelikteki kararlarma uymak ve bunlar1 geregi gibi uygulamak.

UCUNCU BOLUM
Performans degerlendirme usuliinde temel ilke ve Performans Degerlendirme Usulii

Performans degerlendirme usuliinde temel ilke
MADDE 10 - (1) Performans degerlendirmelerinde personelin mesleki ve is gérmeye yonelik
bireysel davranislariyla ilgili 6zelliklerinin dikkate alinmasi esastir.

Performans degerlendirme

MADDE 11 - (1) Universite birimlerince her yilin Ocak aymin 15 mesai bitimine kadar
biinyesinde calisan idari personel hakkinda ekte 6rnegi bulunan tablolar1 doldurarak elektronik
ortamda iist yazi ekinde Personel Daire Baskanligina gonderir.

(2) Personel Daire Bagkanliginca Birimlerden alinan idari personel performans gostergeleri puan
siralamasma gore Tablo 3 deki formata uygun hazirlanip Komisyon iiyelerine imzalatilarak
tutanak altma alinir.

(3) Puan siralamasma gore ilk 10 personel i¢in Rektor imzali bagar1 belgesi diizenlenerek Personel
Daire Bagkanligica birimine {ist yazi ekinde gonderilir. Birimince alinan bagar1 belgesi tutanak
ile belge sahibine teslim edilerek tutanagm bir 6rnegi Personel Daire Baskanligina gdnderilir.
Ayrica basar1 belgesi alanlarin isimleri Personel Daire Baskanliginin web adresinde Mart ayinin
15. Giiniine kadar yayimlanir.



(4) Puan siralamasina gore genel ortalamasi 2 ve altinda olanlar i¢in Personel Daire Bagkanlifinca
gorev yaptig1 birim amirinden isteyecegi yazili goriis dogrultusunda; eksik bulunan ya da
gelistirilmesi istenilen yonlerinin tamamlanmasi i¢in hizmet i¢i egitim programlar1 diizenlenir.
(5) Performans degerlendirmesinin yapilabilmesi i¢in personelin birimde en az 6 ay gorev
yapmasi gereklidir.

(6) Haklarinda performans degerlendirmesi yapilacak personelin degerlendirici amirin yaninda en
az 3 ay calismis olmasi gerekir. Bu kosulun bulunmamasi halinde degerlendirme, yaninda en az 3
ay caligtig1 baska bir amir tarafindan yapilir. Goreve yeni baslayan (naklen ya da agiktan atanan)
personel 3 ayini doldurmamis ise herhangi bir degerlendirmeye tabi tutulmaz.

Performans degerlendirme itiraz

MADDE 12 — (1) Performans degerlendirmesine iliskin sonuca itirazlar Mart aymimn 15.guni
mesai bitimine kadar dilekge ile Personel Daire Baskanligina yapilir.

(2) Personel Dairesi Baskanliginca yapilan itirazlar Komisyon toplantisinda goriisiilerek karar
baglanir. Alinan karar itiraz sahibine {ist yaz1 ile bildirilir.

Performans Degerlendirme kriterlerinin puanlanmasi
MADDE 13 - (1) Degerlendirmeler ilk amir ve {ist amir tarafindan yapilarak toplamlarin
ortalamas1 alinmak suretiyle hesaplanir.

Performans degerlendirme formlarimin muhafazasi

MADDE 14 - (1) Performans degerlendirme formlar1 ilgili birimlerde muhafaza edilir.

(2) Calisanlarin performanslari ile ilgili her tiirli yazisma, evrak ve belgelerin sevkinde ve
performans degerlendirme raporlarinin muhafazasinda 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanununun ilgili hiikiimleri kapsaminda gizlilik esastir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

HUkUm bulunmayan haller
MADDE 15 - (1) Bu Ydnergede hikim bulunmayan hallerde Komisyon kararlar1 uygulanir.

Yarurluk
MADDE 16 - (1) Bu Yo6nerge Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yurdtme
MADDE 17 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektori yurdtur.



AMIR TABLOSU

TABLO -1
BIiRIMLER VE CALISANLAR ILK AMIR UST AMIR
Genel Sekreter Rektor
Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter Rektér

Genel Sekreterlik Caligsanlar1

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

I¢ Denetgi

Rektor

I¢ Denetim Birim Idari Calisanlari

I¢ Denetgi

Genel Sekreter

Hukuk Miisaviri

Genel Sekreter

Rektor

Hukuk Miisavirligi Calisanlari

Hukuk Miisaviri

Genel Sekreter

Daire Bagkanlar1

Genel Sekreter

Rektor

Sube Miidiirleri Daire Bagkani Genel Sekreter
Daire Baskanliklar1 Calisanlar1 Sef/ Sube Miidiirii Daire Bagkani
Déner Sermaye Isletme Miidiirii Genel Sekreter Rektor
Doner = Sermaye Isletme  Mudiirligu Déner Sermaye Isletme MUdur Genel Sekreter
Calisanlar1
Fakilte/Enstitu/Y tiksekokul Sekreterleri Dekan/Mudur Genel Sekreter
Fakilte/Enstiti/Y Uksekokul Calisanlar: Faklte/Enstiti/ Y Uiksekokul Sekreteri | Dekan/Mudiir
Ortak Zorunlu Dersler Bolim Baskanligi | Ortak  Zorunlu  Dersler  Bolim

Genel Sekreter
Calisanlar1 Bagkani
Uygulama ve  Arastirma  Merkezi U}_/.gl.llla"ma ve Arastrma Merkez Genel Sekreter
Calisanlar1 Mudira

Koordinatorliik ¢alisanlari

Koordinator

Genel Sekreter




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI

IDARI PERSONEL VE SOZLESMELI PERSONEL PERFORMANS
DEGERLENDIRME FORMU

Performans Degerlendirmesi Yapilan Personelin

Adi ve Soyadi : Performans Yih :

Sicil No : Biriminde isbas: Tarihi :

Unvam :

IPersonel, gorevin gerektirdigi bilgi, beceri ve

beklenenin ¢ok altinda yerine getirebilmistir.

IPersonelin, gorevin gerektirdigi bilgi, beceri ve

gorevini beklendigi kadar yerine getirememistir.

IPersonel, gorevin gerektirdigi bilgi, beceri ve

karsilayacak ve kabul edilebilir, normal bir diizeyde

lyerine getirmis bulunmaktadir

IPersonel, gorevin gerektirdigi bilgi, beceri ve

tam ve dogru olarak yerine getirmistir.

IPersonel, gorevin gerektirdigi bilgi, beceri ve

Ustinde, milkkemmel bir performansla tam ve dogru

olarak sonuglandirmustir.

= |davranislar agisindan yetersiz kalmig ve gorevini

N |davranislar agisindan gelisime gereksinimi var ve

o |[davranislar agisindan gorevini asgari gerekleri

& |davranislar agisindan gorevini Gistiin bir performansla

ol davraniglar agisindan gérevini beklenenin de ¢ok

1. iS BECERISi

1.1. Gorevin gerektirdigi yeterli bilgi ve deneyime sahip ve gorevleri yerine getirmede gayretlidir.

1.2. Kendisine verilen gorevi sahiplenir, biitiine etkilerini gorerek, goérevlerini tam ve dogru yapar.

1.3. Gorevin is gereklerine uygun bir bigimde tamamlanmast igin gerekli kontrolleri yapar.

1.4. Gerektiginde farkli gorevleri bir arada yiiriitebilir.

2. KENDIiNi GELiSTIRME

2.1. Isini daha iyi yapmak igin almasi gereken hizmet igi egitimlere katilma konusunda isteklidir.

2.2. Katildig1 egitimlerde 6grendiklerini isine yansitir.

2.3. Cevresinde geligen olaylar1 6grenme firsat1 olarak goriir, hatalardan ders ¢ikarir.

2.4. Degisikliklere ve yeniliklere kisa siirede uyum saglar, 6grenme yetenegi yiiksektir.

3.iLETiSIiM

3.1. Goriis ve diisiincelerini, yazili ve sozlii, sdzsiiz iletisim becerilerini kullanarak agik ve net bir sekilde
ifade eder.

3.2. Is iligkisinde oldugu her diizeyde kisiyle yapict iliskiler kurar.

3.3. Etkili dinleme becerisine sahiptir.

3.4. Is iliskisinde, yapici olarak geri bildirim alir ve verir.

4. iSBIRLIGI

4.1. Is iliskisinde bulundugu kisilerle uyumlu ve verimli bir sekilde, ortak hedefler igin isbirligi i¢inde
caligir.

4.2. Bilgi, beceri ve deneyimlerini ¢alisma arkadaslariyla paylasir.

4.3. Kendine diisen gorevleri is akisinda gecikmelere neden olmadan, zamaninda tamamlar.

5. KURALLARA UYMA

5.1. Kurum biinyesinde olusturulmus kurallara uyum konusunda gerekli hassasiyeti gosterir.

5.2. Kamu kaynaklarmin etkin ve verimli kullanimui ilkesiyle arag, gere¢ ve malzemelere 6zen gosterir.

6. SORUN ve ANLASMAZLIK COZME

6.1. Sorun ve anlasmazliklarin konu ve etki alanlarmin her zaman farkindadir.

6.2. Sorun ve anlagmazliklara iliskin neden ve sonuglari degerlendirir, alternatifleri belirler.

6.3. Sorun ve anlasmazliklart hizli, dogru ve kalict bir bicimde ¢ozer.

GENEL ORTALAMA (Toplam puanin toplam soru sayisina -20- bdlumu)

PERSONELIN KARIYER, EGITiM VE GELIiSIM
GEREKSINIMLERI VARSA ISARETLEYINizZ

DEGERLENDIRILEN PERSONEL HAKKINDAKI GORUS VE ONERILER

Oryantasyon

Isbas1 egitimi

Harici egitim

Hizmet i¢i Egitim

Seminer/kongre

k: rotasyon

Dis rotasyon

Is genisletme

Is zenginlestirme

I~~~ =~ I~~~}
) NI NI ) NI N ) N N N

Is boliinmesi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI

YONETICI PERSONEL PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

(Sube Miidiirii, Enstitii-Fakilte-Yiiksekokul Sekreteri, Daire Baskani, Genel
Sekreter Yardimcisi ve Genel Sekreter)

Performans Degerlendirmesi Yapilan Personelin

Adi ve Soyadi : Performans Yili :

Sicil No : Biriminde isbas1 Tarihi :

Unvam :

Personel, gorevin gerektirdigi bilgi, beceri ve

gorevini beklenenin ¢ok altinda yerine

oetirebilmistir.

Personelin, gorevin gerektirdigi bilgi, beceri

var ve gorevini beklendigi kadar yerine

lgetirememistir.

Personel, gorevin gerektirdigi bilgi, beceri ve

karsilayacak ve kabul edilebilir, normal bir
diizeyde yerine getirmis bulunmaktadir

Personel, gorevin gerektirdigi bilgi, beceri ve

performansla tam ve dogru olarak yerine

getirmistir.

Personel, gorevin gerektirdigi bilgi, beceri ve

cok ustuinde, mikemmel bir performansla tam

ive dogru olarak sonuglandirmigtir.

= |davranislar agisindan yetersiz kalmis ve

no Ve davranislar agisindan gelisime gereksinimi

o [davranislar agisindan gérevini asgari gerekleri

N davraniglar agisindan gorevini iistiin bir

ol davraniglar agisindan gérevini beklenenin de

1. MESLEKIi YETERLILIK

1.1. Yaptig1 ise iliskin teorik ve pratik bilgi diizeyi yeterlidir.

1.2. Isini standartlara ve mevzuata uygun olarak yapabilme becerisi yiiksektir.

1.3. Mevzuat ve teknoloji degisikliklerini siirekli takip eder, gerekli uyarlamalar1 yapar/yaptirir.

2. BASKALARINI GELiSTIRME

2.1. Astlarinin gereksinim duyduklar bilgi ve becerileri kazanmalarinda arastirmalar yapar ve
personeli i¢in egitim ve gelistirme firsatlarini degerlendirir.

2.2. Astlarmin egitimlerde 6grendiklerini islerine yansitip yansit(a)madiklarini kontrol eder.

2.3. Degisiklik/yeniliklere agiktir, astlarinin da gelismelere hizla uyum gostermelerini saglar.

3. ILETIiSiM

3.1. Goriis ve diistincelerini, yazili ve sozlil, sozsiiz iletigsim becerilerini kullanarak agik ve net bir sekilde
ifade eder

3.2. Is iliskisinde oldugu her diizeyde kisiyle yapici iliskiler kurar.

3.3. Etkili dinleme becerisine sahiptir.

3.4. Is iliskisinde, yapic1 olarak geri bildirim alir ve verir.

4. YONETSEL YETERLILIiK

4.1. Gorevlerin ifas1 igin sorun, kisi, ara¢, zaman ve diger kaynaklari belirler ve organize eder.

4.2. Pozitif diisliniir, kendini ve ¢alisanlarini motive edici olumlu liderlik etkileri ortaya koyar.

4.3. Faaliyetleri denetleyerek ve diizeltici 6nlemleri alarak kontrol islevini yerine getirir.

4.4, Islerin dizayninda (Is yiikii, is boliimii, is genisletme, is zenginlestirme, yetkilendirme, sorumluluk
vermede) adil ve dikkatli davranir.

5. BIREYSEL YETERLILIiK

5.1. Kendisini ilgilendiren konularda karar alma ve inisiyatif kullanabilme becerisi yuksektir.

5.2. Calismalarim programlayarak; dnem ve aciliyet sirasinda isi bitirebilme becerisi yiiksektir.

5.3. Astlarina 6rnek olur ve kendilerini gelistirmelerinde rehberlik ederek imkanlar sunar.

6. SORUN VE ANLASMAZLIK COZME

6.1. Sorun ve anlagsmazliklarin konu ve etki alanlarmin her zaman farkindadir.

6.2. Sorun ve anlagmazliklara iliskin neden ve sonuglari degerlendirir, alternatifleri belirler.

6.3. Sorun ve anlagmazliklar hizli, dogru ve kalic1 bir bigimde ¢ozer.

GENEL ORTALAMA (Toplam puanin toplam soru sayisina -20- bdlumu)

PERSONELIN KARIYER, EGITIM VE GELiSiM
GEREKSINIMLERi VARSA iSARETLEYINiZ

DEGERLENDIRILEN PERSONEL HAKKINDAKiI GORUS VE ONERILER

Oryantasyon

Isbas1 egitimi

Harici egitim

Hizmet i¢i Egitim

Seminer/kongre

k: rotasyon

Dis rotasyon

Is genisletme

Is zenginlestirme

I~~~ =~~~ |=~[~}—~
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is boliinmesi




TABLO -3

Birim Adi:

Degerlendirilen Personel Listesi

Sira No

Sicil No

Ad1 Soyadi

Puam

Birim Amiri Adi Soyadi:

Imzasi

Yonergenin Kabul Edildigi Senato'nun

Tarihi

Sayisi

15.11.2022

2022/102

Yonergenin Degisiklik veya iptali(*) Yapilan Senato’nun

Tarihi

Sayisi

Resmi Gaz

etede Yayimlanma

Tarihi

Saps’




