HITIT UNIVERSITESI
PERFORMANS DEGERLENDIRME YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c Hiikiimleri
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amaci; idari personel ile idari gérevlerde bulunan akademik personele
yonelik uygulanacak performans degerlendirme sistemine iliskin usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Hitit Universitesinde gérev yapan idari personel ile idari gorevlerde
bulunan akademik personelin performans degerlendirmesine iliskin tiim stregleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 10’uncu ile 122°nci, 2547
sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 13’{incii ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu’nun
11’inci maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergede gecen;

a) Performans Degerlendirme Raporu: Personelin, ilgili performans dénemini kapsayan performans
analiz dokiimanma,

b) Performans: Personelin belirlenen sire icindeki ¢aligmasini,

c) Personel Performans Degerlendirme Formu: Bu Yonergede yer alan personelin performansini
degerlendirmede kullanilacak oSlgiitleri kapsayan formu,

¢) Personel: Hitit Universitesi biinyesinde ¢alisan 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 4857 sayili
Is Kanunu kapsaminda ¢alisan personel ile 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda calisan ve idari
gorevlerde bulunan personeli,

d) Rektor: Hitit Universitesi Rektorund,

e) Senato: Hitit Universitesi Senatosunu,

f) UBYS: Universite Bilgi Y 6netim Sistemini,

g) Universite: Hitit Universitesini,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Genel Esaslar ve Performans Degerlendirme Kurullar

Genel esaslar

MADDE 5- (1) Degerlendirmenin esas amaci idari iglerin yerine getirilmesinde personelin:

a) Isindeki basar1 diizeyini 6lgmek,

b) Is giicii kapasitesini iyilestirmek ve gelistirmek,

c¢) Kurumsal kapasite gelistirmeye katki saglamak,

¢) Kurumsal akreditasyon siireglerinde istenen gorev tanimlari ve birim is akislarinin olusturulmasina
katki saglamak,

d) Kurumsal yonetime katilimini saglamaktir.

(2) Degerlendirmede agiklik ve seffaflik esastir.

(3) Degerlendirici, personelin performansini adil, tarafsiz, Onyargisiz ve dogru bir sekilde
degerlendirmek zorundadir.



(4) Performans degerlendirme sonucu personelin; gorevde yikseltilmesinde, asli memurluga
atanmasinda, uzmanlasma islemlerinde, egitim ihtiyaglarinin belirlenmesinde, 6dullendirilmesinde, goérev
biriminin belirlenmesinde ve gorev yeri degisikliginde kullanilabilir.

Performans Degerlendirme Alt Kurulu

MADDE 6- (1) Bu Yo6nergede verilen gorevleri yiiriitmek tizere Performans Degerlendirme Alt Kurulu
olusturulur.

(2) Alt Kurul;

a) Akademik Birim Alt Kurulu: Dekan/Miidiir veya gorevlendirecegi bir Dekan/Miidiir yardimcisi
baskanliginda, fakiilte/yliksekokul/enstitii/meslek yiiksekokulu sekreteri ve gorevilendirilecek bir
personelden olusur.

b) Idari Birim Alt Kurulu: Rektdr veya gorevlendirecegi bir Rektdr Yardimcist baskanliginda Genel
Sekreter ve Personel Daire Bagkanindan olusur.

(3) Alt kurul, Kurul Baskaninin ¢agrisi tizerine toplanir.

Performans Degerlendirme Alt Kurulunun gorev ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Performans Degerlendirme Alt Kurulunun gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Hitit Universitesi Performans Izleme Sistemi iizerinden performans degerlendirmelerini yapar ve
alinan kararlar1 Kisisel Verileri Koruma Kanunu (KVKK) dikkate alarak ilgililere bildirir.

b) Performans Degerlendirme Alt Kurulu birim performansini arttirmak tizere, elde edilen verileri,
personelin kurumsal verimlilige katkisini1 ve kurumsal aidiyet diizeyini iyilestirmeye yonelik aldig1 kararlar
Performans Degerlendirme Ust Kuruluna bildirir.

Performans Degerlendirme Ust Kurulu

MADDE 8- (1) Rektor tarafindan, bu Yonergede verilen gorevleri yurutmek tzere Performans
Degerlendirme Ust Kurulu olusturulur.

(2) Kurul; Rektor veya gorevlendirecegi bir rektor yardimcisinin bagkanliginda tekli say1 olmak sartiyla
en az 5 (bes) liyeden olusur.

(3) Kurulun ¢aligmalarina hazirlik ve raportorliik hizmetleri Personel Dairesi Bagkanliginca yiiriitiiliir.

(4) Kurul, Kurul Bagkaninin ¢agrisi lizerine toplanr.

Performans Degerlendirme Ust Kurulunun gorev ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Performans Degerlendirme Ust Kurulunun gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Kurula gelen performans raporlarin1 birim bazli olarak Universitenin stratejik planlari, misyon,
vizyon ve hedefleri basta olmak {izere Rektoriin veya Kurul Bagkaninin belirleyecegi olgiitler gergevesinde
degerlendirir.

b) Performans degerlendirme kriterlerini belirleyerek performans izleme sistemi i¢cin Rektore 6neride
bulunur.

UCUNCU BOLUM
Performans Degerlendirme Siirecleri

Performans degerlendirme

MADDE 10- (1) Ydénerge kapsaminda performans degerlendirmesi Hitit Universitesi Performans
[zleme Sistemi programu {izerinden yaplir.

(2) Performans degerlendirmesi;

a) Performans degerlendirme form sonuglarina,

b) UBYS ve diger veri tabanlarindan alian verilere,

) Rektorlikee belirlenen olgutlere,



¢) Performans degerlendirme kurulunun goriislerine dayali olarak yapilir.
(3) Performans degerlendirmesinde raporlanan donem esas alinir.

Performans degerlendirme ciktilan

MADDE 11 — (1) Performans degerlendirmesi su sekilde yapilir:
a) Performans puan hesaplama algoritmasi (EK-1).

b)Performans degerlendirme formu (EK-2).

DORDUNCU BOLUM
Performans Degerlendirme Sonucunun Bildirilmesi ve itiraz Siireci

Performans degerlendirme sonucunun bildirilmesi ve itiraz suireci

MADDE 12- (1) Personelin nihai performans degerlendirmesi birim {ist yoneticisi tarafindan ilgiliye
yazili olarak bildirilir.

(2) Personel, performans degerlendirme raporunun kendisine teblig edildigi tarihten itibaren 5 (bes) is
glind icinde ilgili alt kurula yazili olarak itirazda bulunabilir.

(3) Alt kurul, itirazda bulunan personel ile yiiz yiize goriiserek itirazi degerlendirir ve kararini ilgiliye
yazili olarak bildirir.

(4) Kesinlesen kurul kararlar1 ilgili birim st yoneticisi araciligi ile hizmete/kisiye 6zel olarak bildirilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

HUkum bulmayan haller
MADDE 13- (1) Bu Yo6nergede hiikim bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat hiikiimleri ile
Rektorlik kararlari uygulanir.

Yiiriirliikkten kaldirma

MADDE 14 — (1) 25/09/2024 tarihli ve 15 sayili Universite Senato toplantisinda 2024/135
Senato karariyla kabul edilmis olan “Hitit Universitesi Performans Degerlendirme Yonergesi”
yiiriirlikten kaldirtlmigtir.

Yurarluk
MADDE 15- (1) Bu Yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yuritme
MADDE 16- (1) Bu Yonerge hukimlerini Rektor yarutar.

EK-1
EK-2
EK-3
EK-4



EKLER

EK-1

Icindekiler

1. Idari Personel UBYS islem Hareketleri Hakkinda Bilgi

1.1. Dosya Plan1

1.2. Pareto Analizine Gore Birimlerin Kullandiklar1 Dosya Kodlar1

1.3. Islem Hareket Cesitliligi
1.4. Islem Hareket Siireleri
2. Idari Personel Performans Analizi Algoritmasi

1. Tdari personel ubys islem hareketleri hakkinda bilgi

Idari personelin UBYS iizerindeki islem siirecine olan katkilarmi ve performansini lgmek icin elektronik
islem hareketliligi verilerinden faydalanilmistir. Girdi olarak bir islemin dosya kodu, islem tipi, siireg tipi ve
durum tipi bilgileri kullanilmistir.

1.1. Dosya Plam

Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulan belgelerin sistemli bir
sekilde dosyalanmasini ve ihtiya¢ halinde bu belgelere hizli bir erisim imkani saglamak amaciyla,
Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin koordinasyonunda "Standart Dosya Plan1" ¢aligmalar1
baslatilmistir.

Standart Dosya Planinda, faaliyetin ad1 altinda ana konular; ana konuyla ilgili tali konular ve tali konularla
ilgili daha alt konular birbirleri ile olan iligkileri dikkate alinarak, bir araya getirilmis ve numaralandirilmistir.
Planda ana konular i¢in 000 sayisal, birinci, ikinci ve {giincii alt konular icin 00 sayisal karakter
kullanilmastir.

Dosya planinda yer alan konu numaralari, hazirlanan yazinin say1 boliimiine, birim kodu kodundan hemen
sonra (-) isareti konularak yazilacaktir. Ornek;

Say1: E-21370811-602.06-2200081420

Birim Kodu Dosya No Kayit Referans No

Standart Dosya Plani ile ilgili Bagbakanlik genelgesi ve Yiiksek Ogretim Kurulu' nun Universiteler igin
uyarladigi Standart Dosya Plani 0zet olarak dort boliimden olusmaktadir:

000-099 : Genel Konular

100-599 : Ana Hizmet Faaliyetleri

600-699 : Danisma-Denetimle Ilgili Faaliyetler
700:999: Yardimci Hizmetlerle Tlgili Faaliyetler

1.2. Pareto Analizine Gore Birimlerin Kullandiklar:1 Dosya Kodlar:

UBYS sisteminde ana madde olarak toplamda 217 adet dosya kodu vardir. Birimleri ilgilendiren dosya
kodlar1, kullanim frekanslar1 dikkate alinarak Pareto analizine gore belirlenmistir. Sonuclar, Tablo 1’de
Ozetlenmistir. Kisilerin ve birimlerin performansi 6l¢iiliirken tiim dosya kodlarin1 kullanmak yerine Tablo
1’de ilgili birim i¢in isaretli dosya kodlar1 kullanilmistir.



Tablo 1. Pareto analizine gore birimlerin kullandiklar1 dosya kodlar1
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1.3. islem Hareket Cesitliligi

Hitit UBYS sisteminde evrak iglemleri yiiriitiiliirken database tarafinda isleme dair tiim bilgiler
detayli olarak tutulmaktadir. Islem hareketlilik tipini tanimlayan en énemli parametreler “islem
Tipi”, “Siire¢ tipi” ve “Durum tipi” bilgileridir.

1. Islem tipinde; evrag: olusturma, evragi isleme alma, evrag: diizeltme ve evrag silme olarak
4 tip islem vardir. Analiz kapsaminda sadece evragi olusturma, evragi isleme alma ve evragi silme
durumlari incelenmistir.

2. Siireg tipinde; bilgi, geregi, iade-iptal, imza, paraf, yonetici tarafindan iade, gizli evrak,
kontrol amagli gonderim onayi, uygun goriisle arz ve olur olmak iizere 10 farkl tip vardir.

3. Durum tipinde; isleme alindi, géonderimde, iptal-kendisi, kontrol amagh gonderim, iade-
zaman asimi ve cevap yazildi olmak iizere 6 farkli tip vardir.

Islem hareketleri farkli islem, siirec ve durum tiplerinden olusan kombinasyonla cesitlilik
gostermektedir. Hitit UBY S’de isleme/silme islemleri i¢in gecerli 56 farkli islem hareket ¢esitliligi
gbzlemlenmistir ve sonuglar Tablo 2’de dzetlenmistir.

Tablo 2: Hitit UBYS’de gozlemlenen islem hareket cesitliligi
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1.4. islem Hareket Siireleri

Elektronik islem hareketliliklerinin analizi i¢in 3 farkli zaman degiskeni kullanilmistr.
1. t, : Islemin baslangici veya evragin gelisi ile islemin yerine getirilme zamani arasinda
gegen siire
2. t; : Islemin baslangici veya evragin gelisi ile islemin okunma zamani arasinda gegen siire
3. t, : Islemin okunmasi ile islemin yerine getirilme zamani arasinda gegen siire



Evrak gelis zaman1 Islemin okuma Islemin yerine
veya islemin baslangic¢ zamani getirilme zamam
zamani

Sekil 1. Islem Hareket Siireleri

2. Idari Personel Performans Analizi Algoritmasi

Sekil 2°de sunulan “Idari Personel Performans Analizi Algoritmas1”, Universite idari personelinin
yazilim sistemlerindeki is takibi ve performans degerlendirme siirecini Ozetlemektedir.
Algoritmada, UBYS ve SGD gibi sistemlerden elde edilen gorev takip verileri analiz edilerek,
personelin iglem hareketlilik sayis1 ve islem performansina dayali puanlari hesaplanmaktadir. Bu
puanlar, her bir personelin genel performansini belirlemek i¢in kullanilir. Performans
degerlendirme siireci, EBYS islemleri veya gorev bazli islemlerle siniflandirilarak, her sinifa
uygun hesaplama yontemleriyle yapilir. Son asamada, idari performans puani, gorev takip puanlari
ve anket sonuglarinin agirlikli ortalamasi alinarak nihai degerlendirme tamamlanir.



Pareto

UBYS-EBYS

EBYS Islem Hareketlilik Verilerinin Analizi

\ 4
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Kisi Bazinda A-1 Puaninin Hesaplanmasi
Puanpgreto g0 = Puany * 0.25 + Puan, * 0.40 + Puans * 0.35
Puanpgrero 20 = Puany * 0.25 + Puan, * 0.40 + Puan; * 0.35

Puan,_,_; = KO * (Puan (Pareto %80 ) * 0.95 * +Puan (Pareto %20 ) * 0.05)

Kisi Bazinda A-2 Puaninin Hesaplanmasi
Puany_s = Puany * 0.30 + Puang *

0.70

Kisi Bazinda A Puaninin Hesaplanmasi
Puany, = Puan,_,_3 * 0.60 + Puan,_s * 0.40

Sekil 2. Idari Personel Performans Analizi Algoritmas1




UBYS UBYS SGD
\ A
UBYS Goérev Takip Verilerinin Analizi SGD Gorev Takip
Verilerinin Analizi
, v I 7
Kisi Bazinda Islem K Bazu.lda fslem Kisi Bazinda islem
Kisi Bazinda A Puani Hareketlik Sayist Hareketlik Sayst } waats
Puani (Teknik Servis) Hareketlik Puani
PuanA Puan1 Puan
Puany Puan, D
Islem|Puan: Islem| Puani-1 Islem|Puam-2 Islem|Puani-3
\ 4 A v

Kisi Performans Degerlendirme Smifinin Belirlenmesi

EBYS Islem-

y A

y

Kisi Bazinda Performans Puaninin Hesaplanmasi

Puang;s; ypys = Puany Puang;s; ygys = A8. Ot

Kisi Bazinda Performans Puaninin Hesaplanmasi

(Puang, Puan¢, Puanp)

Kisi Bazinda Idari Performans Puaninin Hesaplanmasi
Puang;s; = 0.6 * Puang;s; ysys + 0.4 * Puang;s; anger

Sekil 2. idari Personel Performans Analizi Algoritmasi (DEVAM)




EK-2
PERSONEL PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

PERFORMANS PUANLAMA KRITERLERI PUANI
Degerlendirme personel i¢in tam anlamiyla gegerlidir. 5
Degerlendirme personeli i¢in 6nemli 6lciide gecerlidir. 4
Degerlendirme personeli i¢in kismen gegerlidir. 3
Degerlendirme personel i¢in nadiren gegerlidir. 2
Degerlendirme personel icin gegerli degildir. 1

Basar1 Dlzeyi ve Tanimlar:
Aciklama
g?uszzni Pegfé)vrerpia ns Degerlendirme donemi boyunca gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve
y 8 davranislar bakimindan,;
A (90-100) | Gorevini mikemmel bir performansla tam ve dogru olarak
sonu¢landirmigtir.
B (80-89) Gorevini Ustln bir performansla tam ve dogru olarak sonuglandirmstir.
C (70-79) Gorevini ortalama diizeyde yerine getirmistir.
D (50-69) Gelisime ihtiya¢ duymakta olup, gorevini beklenenin altinda yerine
getirmistir.
E (0-49) Yetersiz olup, gorevini beklenenin ¢ok altinda yerine getirmistir.

PERFORMANS DEGERLENDIRME KRIiTERLERI

A) IS BECERISI

1 | Kendisine verilen gorevleri sahiplenir, tam ve dogru sekilde yapar.
Gergeklestirdigi ¢alismalarin is gereklerine uygun bir bicimde tamamlanmasi igin gerekli
2| kontrolleri yapar.
3 | Kendisine verilen gorevleri yerine getirmede gayretlidir.
4 | Gerektiginde farkli gorevleri bir arada yurutebilir.
B) GOREVLERINI YERINE GETIRME
5 | Yaptigi ise onem verir, tutum ve davranislaria, hizmet sunumuna 6zen gosterir.
6 | Verilen isleri suresi icinde, is akisinda gecikmelere neden olmadan tamamlar.
Sorumlulugundaki iglerin tamamlanmasi igin gerektiginde ek ¢alismalara katilma konusunda
7| isteklidir.
8 | Isini daha iyi yapma konusunda isteklidir.
9 | Mevcut sorumluluklarini ve gorev alaninin sinirlarim bilir.
C) KENDINi GELISTIRME
10 | Isini daha iyi yapma konusunda almasi gereken egitimlere katilmak ister.
11 | Degisikliklere ve yeniliklere kisa slrede uyum saglar, 6grenme yetenegi yiiksektir.
12 | Ogrendiklerini isine yansitir.
13 | Uzmanhgini gelistirme gayretindedir.
D) iS BIRLIGI
14 | Diger calisanlarla uyumlu ve verimli bir sekilde, gerektiginde isbirligi iginde galisir.
15 | Bilgi, beceri ve deneyimlerini ¢alisma arkadaslariyla paylasir.
16 | Universitenin stratejik planina bilir ve biriminin uygulama (eylem) alanlarmni destekler.
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E) ILETISIM
17 | Goris ve diistincelerini agik ve net olarak ifade eder.
Is iliskisinde bulundugu her seviyedeki kisilerle yapici iliskiler Kurar,
18 | yoneticilerine ve ¢alisma arkadaslarina kars1 saygilidir.
19 | Etkili iletisim kurarak ¢alisma ortaminda motivasyonu arttirir.
20 | Birim faaliyetleri kapsaminda iiniversite personeli/d6grencileri ile etkili iletisimi kurar.
F) KURALLARA UYMA
21 | Memur disiplinine uygun hareket eder.
22 | Mesai saatlerine uyum konusunda gerekli hassasiyeti gosterir.
23 | Genel gérinim ve bakimina dikkat eder.
Kamusal kaynaklar1 etkin ve verimli kullanma prensibiyle arag, gere¢ vemalzemelere 6zen
24 | gosterir.
25 | Cevre ve atik yonetimi (Sifir Atik) konusunda hassasiyet gosterir.
EK-3

Performans degerlendiricileri: Personelin gdrev unvanma ve birimine gore anket

degerlendiricileri sunlardir:
Idari birimler icin

Sira | Degerlendirilecek Yonetici Denk Ydrutucu
No Personel
1 Genel Sekreter Rektor - Daire Bagkan1 veya
Hukuk Miisaviri **
/ Genel Sekreterlik
Personeli*
2 I¢ Denetci Rektor Diger i¢ I¢c Denetim
Denetciler** Personeli*
3 Genel Sekreter Genel Diger Genel Genel Sekreterlik
Yardimecisi Sekreter Sekreter Personeli*
Yardimcisr**
4 Daire Baskanlari Genel Daire Bagkani veya | Birimdeki
Sekreter Hukuk Miisaviri ** | Personel*
5 Hukuk Miisaviri Genel Daire Baskan1** Birimdeki
Sekreter Personel*
7 Aragtirmaci Birim Diger Arastirmact* | Birimdeki
Amiri*** Personel*
8 Birim Personeli Birim Birimde Gorevli -
Amiri*** | Diger Personel*

* Belirtilen birimdeki pozisyonlar arasindan sistemin rastgele sectigi bir kisi
** Daire Bagkanlar1 ve Hukuk Miisaviri arasindan sistemin rastgele sectigi bir kisi

**% Birim Amiri: Daire Bagkanliklarinda Daire Baskani, Hukuk Miisavirliginde Hukuk

Miisaviri, Koordinatorliklerde Koordinator, Ofislerde Ofis Sorumlusu

Daire

Degerlendirilecek personel Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Saglik Kiiltiir ve Spor
Bagkanligi ve Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanliginda gorevli personel ise birim amiri

kisinin baglh bulundugu sube miidiiriidiir.

alinir.

(1) Degerlendiricilerin belirlenmesinde kadro unvanina bakilmaksizin fiili goérevi dikkate
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Akademik birimler icin

Say1 | Degerlendirilecek | YOnetici Denk Yurutucu
No | Personel
1 Dekan/Mudur Rektor - Birimdeki Personel*
2 Dekan Dekan/Mudir | Birimdeki Diger Birimdeki Personel*
Yrd./MUdur Yrd. Dekan Yrd. **
Birimdeki Diger
Mudur Yrd. **
3 Bolim Bagkan Dekan/ Mudir | Diger Bolim Anabilim Dali
Baskan1*** Baskani
4 Fakulte/Enstitd/ Dekan/Mudur | - Birimdeki Personel*
Y tiksekokul
Sekreteri
5 Birim Personeli Birim Birimdeki Personel* | -
Faklte/Enstiti/
Y tiksekokul
Sekreteri.
* Belirtilen birimdeki pozisyonlar arasindan sistemin rastgele sectigi bir kisi
e Birimde gorevli Dekan Yrd. veya Miidiir Yrd. ve arasindan sistemin rastgele sectigi bir kisi
*k*k

Birimde gorevli diger Boliim Bagkanlar1 arasindan sistemin rastgele segtigi bir kisi
(2) Degerlendiricilerin belirlenmesinde kadro {invanina bakilmaksizin fiili gorevi dikkate
alinir.

EK-4
Birim Ad1

Konu: Performans izleme ve Degerlendirme Toplantist
Tarih:
Katihmeinin Unvani, Adi ve Soyadi

Imza

NOT: Bu toplant1 6698 sayili KVKK c¢er¢evesinde yapilmis olup, bu toplantiya katilanlar
toplant1 verilerini sakli tutacagini kabul ve beyan eder.
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