KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI
IDARI PERSONEL ODUL YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Konya Teknik Universitesinde sunulan hizmetlerin
etkinlik ve kalitesinin yiikseltilmesinde somut olaylara ve verilere dayali olarak katki
sagladiklar1 tespit edilen idari personelin, ¢calismalarinda gostermis olduklar iistiin basar1 ve
hizmetlerin degerlendirilmesi, performanslarinin artirtlmasi ve ¢aligmalarinin desteklenmesi
amaciyla ddillendirilmeleri esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Konya Teknik Universitesinde gérev yapan idari personeli
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 4 {incii, 12 nci ve 14
tincli maddeleri ile 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu’nun 122 nci maddesine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergede gegen;

a) Idari Personel: Konya Teknik Universitesinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857
sayil1 Is Kanunu ve Sozlesmeli Personel Calistirilmasina fliskin Esaslar uyarinca istihdam
edilen tiim memur, stirekli is¢i, sozlesmeli personel ve s6zlesmeli bilisim personelini,

b) Birim Amiri: idari personelin fiilen gdrev yapmakta oldugu birimdeki en {ist amiri,
(Sekreterler i¢in Dekan, Enstitii veya Yiiksekokul Midiirii, Daire Baskani, Hukuk Miisaviri
ve Miistakil Birim Miidiirleri i¢in Genel Sekreter)

¢) Komisyon: Konya Teknik Universitesi Idari Personel Odiil Degerlendirme Komisyonunu,
¢) Odiil: Hak kazanan personele verilebilecek Tesekkiir Belgesi ve/veya Plaketi,

d) Personel Daire Baskanligi: Konya Teknik Universitesi Personel Daire Baskanligi’ni,

e) Rektor: Konya Teknik Universitesi Rektorii nii,

f) Universite: Konya Teknik Universitesi’ni,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Komisyonun Olusumu, Odiil Verilmesi Siireci ve Odiiller

Idari Personel Odiil Degerlendirme Komisyonu

MADDE 5- (1) Idari Personel Odiil Degerlendirme Komisyonu, Rektériin gérevlendirecegi
Rektor Yardimcisinin baskanliginda, Genel Sekreter, Personel Daire Baskani ve Hukuk
Miisaviri dogal liye olmak {iizere, Daire Baskanlari, Fakiilte, Meslek Yiiksekokulu ve Enstitii
Sekreterleri ile Sube Miidiirleri arasindan Rektor tarafindan 4 (dort) yilligina segilen 3 (tic)
iye ile birlikte toplam 7 (yedi) liyeden olusur.

(2) Komisyonun sekretarya hizmetlerini Personel Daire Bagkanlig: yiiriitiir.



Odiil Verilmesi Siireci

MADDE 6- (1) Birim amirleri her y1l Ocak ayi i¢erisinde 6diil verilmesini onerdikleri adaylar
icin “Ek-1 Idari Personel Odiil Performans Degerlendirme Formu” ve “Ek-2 idari Personel
Odiilleri Aday Teklif Formu” nu doldurarak gerekgeli teklifleri ile birlikte Personel Daire
Baskanligina génderir.

(2) Personelin kendisi, baska bir ¢alisan veya Rektor tarafindan her hangi bir birimde ¢alisan
personel i¢in teklif ve oneride bulunulabilir. Bu tiir tekliflerin gercek¢i olmasi, somut veriye
dayanmasi, varsa ilgili belge ve deliller ile desteklenmesi gerekmektedir.

(3) Personel Daire Bagkanligi gelen Onerileri inceleyerek, varsa eksikliklerinin
tamamlanmasmin ardindan, Subat ay1 sonuna kadar Komisyona iletir. Komisyonun
degerlendirmeleri Mart ay1 sonuna kadar tamamlanir ve karar Rektorliik Makamina sunulur.
(4) Odiil almaya hak kazanan personele Tesekkiir Belgesi ve/veya Plaket verilir.

Idari Personel Odiilleri

MADDE 7- (1) Universitenin veya gérevli oldugu birimin hizmet kalitesini artirmaya yonelik
faaliyetlerde takdire sayan katki saglayan, verilen isleri 6zveri ile yiiriiten, sahip oldugu is
disiplini ve is etigi ile ¢evresine Ornek olan ve etkili iletisim becerilerine sahip olan idari
personele birim amirinin gerekgeli 6nerisi, Komisyonun Karar1 ve Rektoriin onay1 ile Rektor
ya da birim amiri tarafindan Tesekkiir Belgesi verilebilir. Birim amirlerince verilen Tesekkiir
Belgesinin bir 6rnegi 6zlikk dosyasinda saklanmak iizere Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

(2) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 122 nci maddesinde belirtilen sartlar
sagladiklar tespit edilen idari personele birim amirinin gerekgeli Onerisi, Komisyonun Karari
ve Rektorilin onay1 ile Tesekkiir Belgesi ve Plaket verilebilir. Bu madde kapsaminda Basar1
Belgesi almaya hak kazanan memurlara iliskin is ve islemler Rektor onay1 alindiktan sonra
ilgili Kanun kapsaminda ayrica yiiritiiliir.

(3) Universitemizde yirmi, otuz ve kirk hizmet yilm1 dolduran personel ile emekli olan idari
personele birim amirleri veya Rektér tarafindan Tesekkiir Belgesi verilebilir.
(Universitemizin kurulus tarihinden 6nce Selcuk Universitesinde ¢alismakta iken devir veya
nakil yoluyla Universitemize atanan personelin Selguk Universitesinde gegen hizmet siireleri
de siire hesabinda dikkate alinir.)

(4) Odiil almas: teklif edilen personelin, teklifin yapildig1 tarihte aday memur olmamasi ve
geemis hizmetlerinde hi¢ disiplin cezas1 almamis olmasi veya s6z konusu cezalarin silinmis
olmasi1 gerekmektedir.

(5) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavlarinda, iist kadrolara yapilan atamalarda
ve gorevlendirmelerde Tesekkiir Belgeleri dikkate alinir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yiiriirlik
MADDE 8- (1) Bu Yonerge, Konya Teknik Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte

yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 9- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Konya Teknik Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Tarihi: 09/08/2023 Sayisi: 14-02



EK-1

KONYA TEKNIK UNIVERSITESI
IDARI PERSONEL ODUL PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

DEGERLENDIRILEN PERSONELIN

Ad1 Soyadi

Unvam

Sicil Numarasi

Gorev Yaptig1 Birim

Gorev Yaptig1 Birimde Goreve Baslama Tarihi

Performans Degerlendirme Yih

PERFORMANS PUANLAMA KRITERLERI PUANI

Personel degerlendirme kriterini tam anlamiyla yerine getirmektedir.

Personel degerlendirme kriterini 6nemli 6lgtide yerine getirmektedir.

Personel degerlendirme Kriterini kismen yerine getirmektedir.

Personel degerlendirme kriterini nadiren yerine getirmektedir.

R N W & O1

Personel degerlendirme kriterini yerine getirememektedir.

BASARI DUZEYi VE TANIMLARI

ACIKLAMA
Performans Performans ¢

Basar Diizeyi Degeri Personel degerlendirme dénemi boyunca gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve
davraniglar bakimindan;

: Cok Tyi (90-100) Gorevini miikemmel bir performansla tam ve dogru olarak sonuglandirmistir.

: Iyi (80-89) Gorevini iistiin performansla tam ve dogru olarak sonuclandirmustir.

: Yetersiz (50-69) Geligsime ihtiya¢ duymakta olup, gorevini beklenenin altinda yerine getirmistir.

A
B
C: Yeterli (70-79) Gorevini ortalama diizeyde yerine getirmistir.
D
E

: Cok Yetersiz (0-49) Yetersiz olup, gorevini beklenenin ¢ok altinda yerine getirmistir.

PERFORMANS DEGERLENDIRME KRiTERLERI Puan

A) iS BECERISI

1 | Yaptig1 ise iliskin yeteri diizeyde teorik ve pratik bilgiye sahiptir.

Gergeklestirdigi calismalarin is gereklerine uygun bir bigcimde tamamlanmasi i¢in gerekli kontrolleri tam
ve zamaninda yapar.

Kendisine verilen gorevleri yerine getirmede gayretlidir. Gerektiginde farkli gérevleri bir arada
yiriitebilir.

4 | Kendisine verilen gorevleri sahiplenir, tam ve dogru sekilde yapar.




B) GOREVLERINI YERINE GETIRME

5 | Yaptigi ise 6nem verir, tutum ve davranislarina, hizmet sunumuna 6zen gosterir.

6 | Verilen isleri siiresi i¢inde, is akisinda gecikmelere neden olmadan tamamlar.

7 | Sorumlulugundaki islerin tamamlanmasi igin gerektiginde ek ¢aligsmalara katilma konusunda isteklidir.

8 | Kendisine verilen ek gorevleri yapmak konusunda isteklidir.

Karsilastigi problemleri hizli ve dogru bigimde ¢6zme, fikir gelistirme, arastirma ve farkli diisiinceler
ortaya koyma becerisine sahiptir.

C) KENDINi GELiSTIRME

10 | Isini daha iyi yapma konusunda almasi gereken egitimlere katilmak ister.

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

12 | Ogrendiklerini isine yansitir. Kendisini siirekli gelistirme gabast igerisindedir.

D) i$ BIRLiGi

13 | Diger ¢alisanlarla uyumlu ve verimli bir sekilde, gerektiginde isbirligi icinde ¢alisir.

14 | Bilgi, beceri ve deneyimlerini ¢alisma arkadaslariyla paylagir.

E) ILETISiM

15 | Goriis ve diistincelerini agik ve net olarak ifade eder.

Is iliskisinde bulundugu her seviyedeki kisilerle yapici iliskiler kurar, yoneticilerine ve calisma

16 arkadaslarina kars1 saygilidir.

F) KURALLARA UYMA

Ustleri, astlar1, calisma arkadaslar1 ve cevresiyle uyumlu iliskiler ve saglkli iletisim kurar. Tlgili disiplin

17 mevzuatlarina uygun hareket eder.

18 | Mesai saatlerine uyum konusunda gerekli hassasiyeti gosterir.

19 | Genel goriiniim, kilik-kiyafet ve bakimina dikkat eder.

20 | Kamusal kaynaklari etkin ve verimli kullanma prensibiyle arag, gere¢ ve malzemelere 6zen gosterir.

TOPLAM PUAN

PERFORMANS DEGERLENDIRME SONUC BOLUMU

Performans Degerlendirme Notu

Performans Basari Diizeyi

ONAY

Birim Amirinin

Ad1 Soyadi

Unvam
Tarih
Imzas1




EK-2
IDARI PERSONEL ODULLERIi ADAY TEKLIiF FORMU

Personelin Ad1 Soyadi

Performans Degerlendirme Notu

Performans Basari Diizeyi”

* Bagari diizeyi A olan adaylar teklif edilecektir. A: Cok Iyi

ADAY TEKLIFINE iLIiSKIN BILGILER

Calisanin Giiclii Yonleri:

Birimin Hizmet Kalitesini Artirmaya Yonelik Faaliyetlerde Takdire Sayan Katkilar::

657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 122 nci Maddesi Kapsaminda Somut Olaylara ve Verilere
Dayali Olarak Yapilan Katkilar:

Birim Amiri Tarafindan Personel Hakkinda ifade Edilmesi Gereken Diger Onemli Noktalar:

Birim Amirinin

Adi Soyadi

Unvani
Tarih

imzasi




