T.C.
KASTAMONU UNIiVERSITESI
IDARI PERSONEL ODUL YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangic HukUmleri
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonerge'nin amaci, Kastamonu Universitesinde 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu’na tabi olarak gorev
yapan personele 6diil verilmesinde uygulanacak usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge Kastamonu Universitesinde 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu’na tabi gérev yapan idari personeli
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na,
4857 sayili Is Kanunu’na ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’na dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonerge’de gecgen;

a) Birim Amiri: Ilgili birimin en Ust diizey amirini,

b) Degerlendirme Formu: Odil verilmesi teklif edilecek olan personel igin
ilgili birimin en tist diizey amiri tarafindan doldurulan formu,

c) Genel Sekreter: Kastamonu Universitesi Genel Sekreterini,

¢) Idari Personel: Kastamonu Universitesinde 657 sayil1 Devlet Memurlari
Kanunu ve 4857 sayil1 Is Kanunu’na tabi olarak gérev yapan personeli,

d) Odiil: Ustiin gayretlerinden dolay: temay(iz eden idari personele verilen
belge, plaket, vb. 6dild,

e) Odiil Degerlendirme Kurulu: Rektér Yardimcist baskanliginda Genel
Sekreter, Personel Daire Baskani, Idari ve Mali Isler Daire Baskani1 ve Idari
Personelden Sorumlu Personel Sube Miidiiriinden olusan ve hizmetlerini Personel
Daire Bagskanligmin yiirtittigi kurulu,

f) Personel Daire Bagkanhigi: Kastamonu Universitesi Personel Daire
Bagkanligini,

g) Rektor: Kastamonu Universitesi Rektoriini,

g) Rektor Yardimeist: Kastamonu Universitesi Personelden Sorumlu Rektor
Yardimcisini,

h) Universite: Kastamonu Universitesini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Odul Verilecek Personel, Odiilin Degerlendirilmesi ve Odl Verilmesi
Basarinin Degerlendirilmesi

MADDE 5- (1) Gorevli olduklar1 birimlerde Ustlin gayret ve ¢alismalart ile
emsallerine gore basarili gorev yapmak suretiyle Ek’te yer alan Degerlendirme
Formundaki Olcutlere uygun personel aday gosterilir.

Odul Verilecek Personelin Teklif Edilmesi

MADDE 6- (1) Birim amiri 6dul verilmesini teklif etmeye yetkilidir.

(2) Odul verilmesini teklif etmeye yetkili amirlerce, 6diil verilmesi 6nerilen
personelin isimleri Degerlendirme Formundaki 6lgiitlere gore yazi ile Rektorliige
sunulur.

(3) Odiil teklif edilecek personel ilgili takvim yili esas aliarak
degerlendirilecek olup hizmet siiresinin degerlendirilmesinde ilgili takvim yilinin
son glinii esas alinir.

(4) Personel, ilgili degerlendirme yilinda slire olarak en fazla gorev yaptigi
birim tarafindan degerlendirilir.

(5) Odul almasi teklif edilen personelin Universite’de en az 3 (iig) yil gérev
yapmig olmasi ve disiplin cezasinin bulunmamasi veya sdz konusu cezalarin
silinmis olmas1 gerekmektedir.

Odiil Degerlendirme

MADDE 7- (1) Kurul, Rektér Yardimcis1 bagkanliginda, Genel Sekreter,
Personel Daire Baskani, Idari ve Mali Isler Daire Baskani ve Idari Personelden
sorumlu Personel Sube Miidiiriinden olusur.

(2) Kurul, birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek tiizere Baskanin
daveti ile her yil Ocak aymda toplanir. Kurul degerlendirmelerini, gerekceli
teklifleri dikkate alarak sonuca baglar.

(3) Kurul, degerlendirmelerini, degerlendirme donemini izleyen yilin
Subat ay1 sonuna kadar sonuca baglar.

(4) Kurul, caligmalarinda gerek gordiigii her tiirlii bilgi ve belgeleri ilgili
amir ve birimlerden istemeye yetkilidir.

(5) Kurul, kararlarini oy ¢oklugu ile alir.

(6) Yapilan degerlendirme sonucunda alinan Kurul kararlari, onaylanmak
iizere Rektorlilk Makamina sunulur.

Odulin Verilmesi

MADDE 8- (1) Odiil verilmesi i¢in birim amirince Rektérliige sunulan
teklifler, degerlendirilmek tizere Kurul’a gonderilir.

(2) Bu teklifler, Kurul tarafindan karara baglanir. Kurul’un &diil
verilmesine iligkin karar1 Rektorlik Makamma sunulur. Kararin Rektorlik
Makaminca onaylanmasini takiben her yil Universitenin kurulus tarihi olan Mart
ay1 i¢inde gergeklestirilecek 6diil toreni ile verilir.



UCUNCU BOLUM
Cesitli Hukumler
Odul Degerlendirme Kuruluna Katilamayacak Olanlar

MADDE 9- (1) Degerlendirme Kurul Baskani ile {iiye olarak
gorevlendirilen personel, kendileri veya yakinlar1 hakkinda degerlendirme
yapilirken kurul toplantilarinda bulunamazlar.

Odulun Geri Alinmasi
MADDE 10- (1) 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu’na gore taksirli suglar

haricinde hiikiim giyenlerin 6diilii, Kurul’un Karar1 ve Rektoriin Onayi ile geri
alnabilir.

Hakidm Bulunmayan Haller

MADDE 11- (1) Bu Yonerge’de hiikiim bulunmayan hallerde 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili diger
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yuarurluk

MADDE 12- (1) Bu Y6nerge, Kastamonu Universitesi Senatosunca kabul
edildigi tarihte yiriirlige girer ve yiirirlige girdigi yil uygulanmaya baslar.
24/02/2014 tarih ve 3-2014/020 sayili Senato Karari ile kabul edilen Yonerge
yiriirlikten kaldirilmastir.

Yurttme

MADDE 13- (1) Bu Yonerge, Kastamonu Universitesi Rektorii tarafindan
yurataldr.

EK-1: Calisanlar i¢in Odiil Degerlendirme Formu

EK-2: Yoneticiler I¢in Odiil Degerlendirme Formu

EK-3: Degerlendiriciler Formu

Universite Senatosu

Karar Tarihi Karar Sayis1
23.07.2024 2024/14-07
Revizyon Tarihi Karar Sayis1




EK.1 CALISANLAR iGiN ODUL DEGERLENDIRME FORMU
DEGERLENDIRILEN PERSONELIN

ADI VE SOYADI

UNVANI

SiciLNO

GOREV YERI

BIRIMDE GOREVE BASLAMA TARIHi

1. Degerlendirici | 2. Degerlendirici

OLGUTLER
Puani Puani

iS BECERISI

Kendisine verilen gorevleri sahiplenir, tam ve dogru sekilde yapar.

Gergeklestirdigi calismalarin is gereklerine uygun bir bicimde tamamlanmasi icin gerekli
kontrolleri yapar.

Kendisine verilen gorevleri yerine getirmede gayretlidir.

Gerektiginde farkli gorevleri bir arada yiritebilir.

GOREVLERINIi YERINE GETIRME

Yaptigl ise 6nem verir, tutum ve davranislarina, hizmet sunumuna 6zen gosterir.

Verilen isleri siiresi icinde, is akisinda gecikmelere neden olmadan tamamlar.

Sorumlulugundaki islerin tamamlanmasi icin gerektiginde ek calismalara katiima
konusunda isteklidir.

isini daha iyi yapma konusunda isteklidir ve aidiyet duygusu yiiksektir.

Mevcut sorumluluklarini ve gérev alaninin sinirlarini bilir.

KENDIiNi GELISTIRME

isini daha iyi yapma konusunda almasi gereken egitimlere katilmak ister.

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

Ogrendiklerini isine yansitir ve alternatif ¢éziimler (iretme, birimin isleyisinin gelistiriimesine
yonelik katki saglar.

iSBIRLIiGI

Diger calisanlarla uyumlu ve verimli bir sekilde, gerektiginde isbirligi icinde calisir.

Bilgi, beceri ve deneyimlerini calisma arkadaslariyla paylasir.

ILETiSim

Gorus ve disuncelerini acik ve net olarak ifade eder.

is iliskisinde bulundugu her seviyedeki kisilerle yapicr iliskiler kurar, ydneticilerine ve ¢calisma
arkadaslarina karsi saygilidir.

KURALLARA UYMA

Memur/isci disiplinine uygun hareket eder.

Mesai saatlerine uyum konusunda gerekli hassasiyeti gosterir.

Genel goriiniim ve bakimina dikkat eder.

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

DEGERLENDIRME TOPLAMLARI

BU KISIM BiRiM AMIRi/ BiRiM YETKiLiSi TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR

DEGERLENDIRME NOTU 1. Degerlendirici Not Toplami 2. Degerlendirici Not Toplami

Not Ortalamasi

ONAY
1. Degerlendiricinin 2. Degerlendiricinin
Ad Soyadi Ad Soyadi
Unvani Unvani

imza imza




DEGERLENDIRME KRITERLERi PUANLARI AGCIKLAMALARI

Belirtilen ifade degerlendirilen personel i¢in tam anlamiyla gecerli ise

Belirtilen ifade degerlendirilen personeli dnemli 6lglide tanimlamakta ise

Belirtilen ifade degerlendirilen personeli kismen tanimlamakta ise

Belirtilen ifade degerlendirilen personel icin nadiren gegerli ise

Belirtilen ifade degerlendirilen personel icin gegerli degil ise

puan verilmek suretiyle degerlendirilecektir.

Not: Yukaridaki 6lgttlere dayanak olusturacak somut fiil veya iyi 6rnekleri bu kisma yaziniz/ekleyiniz.




EK.2 YONETICILER iCiN ODUL DEGERLENDIRME FORMU

(Sube Mudiirii, dengi ve listii pozisyonlarda galisan yoneticiler igin doldurulacak)

DEGERLENDIRILEN PERSONELIN

ADI VE SOYADI

UNVANI

SiciLNO

GOREV YERI

BIRIMDE GOREVE BASLAMA TARIiHi

OLGUTLER

1. Degerlendirici
Puani

2. Degerlendirici
Puani

LIDERLIK

Stratejik Plan ve124 Sayili Kanun Hilkmiinde Kararname dogrultusunda Kurum vizyonu ve
kaltard ile esglidiim iginde Kurum/birim gorevlerinin yerine getirilmesi calismalarina 6nderlik
eder.

Sahip oldugu mesleki ve teknik bilgiyi isine yansitarak sayginlk uyandirir, kendisine bagh
¢alisanlar icin rol model olur.

Soylem ve eylemlerinde her zaman tutarli ve diiriisttir, kurallara ve mevzuata uygun hareket
eder.

PLANLAMA VE ORGANIZASYON

Sorumlulugundaki faaliyetleri Kurumun/Birimin ihtiyaglarina onceliklerine gore planlar.

Astlari arasinda is yaka dagilmini adil bir bicimde, acik ve erisilebilir hedefler gostererek
yapar.

is dagilimina uygun yetki ve sorumluluk verir.

YONETIM VE ETKIN KONTROL MEKANiZMALARI KURABILME YETISi

Kendine bagl birimler ve/veya personel arasinda islerin zamaninda ve hatasiz olarak
yapilmasi icin gerekli isbirligi ve koordinasyonu saglar.

Kendi sorumlulugundakiislerin yapilmasinailiskin uygulamalariizler, degisen kosullara gore
gerekirse ¢calisma planlarinda revizyon yapar.

Etkin denetim icin kontrol sistemi olusturarak astlarinin performansini siirekli izler,
calismalarina deger verir, onlari objektif ve adil olarak degerlendirir.

KARAR VERME VE iNSIYATiF KULLANMA

Karar vermeden once konunun mevzuata uygunlugu, Kurum kaltard, ilgili taraflarin gorusleri
vb. tiim unsurlari analiz eder.

Zamaninda, kesin ve dogru karar verebilir; kararlarinda buttnlik, tutarhlik ve streklilik
gozlenir.

Degisen is surecleri ve sorunlar karsisinda etkin ve hizli karar alabilir, gerekli hallerde inisiyatif
kullanabilir.

GELISIME AGIK OLMA VE PERFORMANS GELISTIRME

Gorev alanindaki mevzuat, yonetmelik, yeni sistem ve yontemleri takip eder, bilgi ve
becerilerini gliniin gereklerine, Kurumun ihtiyaglarina gore gelistirir.

Calisanlarina sorumluluk ve yeni isler verir, yapici ve gelisime yonelik geri bildirimde bulunur,
egitime tesvik eder.

DUYARLILIK VE MOTIVASYON

Personelin duygu ve diislincelerine deger verir, empati go stererek karsisindakinin kaygi ve
duygularini anlamaya galisir.

Yogun ve stresli is ortamlarinda dahi astlarini motive ederek sunulan hizmetin kalitesini ve
etkinligini artiracak yonde sinerji olusmasina katkida bulunur.

ILETiSIM

Gorus ve distncelerini, karsisindakinin neyi bilmesi gerektigini goz dnlinde bulundurarak
acik ve net olarak ifade eder.

is iliskisinde bulundugu her kademedeki calisanla yapici iliskiler kurarak gérevlerin basari ile
sonuglandiriimasinda yoénlendirici rol oynar.

TEMSIL ETME VE KURUMA BAGLILIK

Kurum iginde ve disinda Kurum imajina ve degerlerine uygun davranislar sergiler.

Kuruma baglilik sergiler, Kurum menfaatlerini kendi beklentilerinin lizerinde tutar.




DEGERLENDIRME TOPLAMLARI

BU KISIM BiRiM AMIRi/ BIRiM YETKiLiSi TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR

DEGERLENDIRME NOTU 1. Degerlendirici Not Toplami 2. Degerlendirici Not Toplami
Not Ortalamasi
ONAY
1. Degerlendiricinin 2. Degerlendiricinin
Ad Soyadi Ad Soyadi
Unvani Unvani
imza imza

DEGERLENDIRME KRITERLERI PUANLARI ACIKLAMALARI

Belirtilen ifade degerlendirilen personel i¢in tam anlamiyla gecerli ise

Belirtilen ifade degerlendirilen personeli 6nemli dlglide tanimlamakta ise

Belirtilen ifade degerlendirilen personeli kismen tanimlamakta ise

Belirtilen ifade degerlendirilen personel icin nadiren gegerli ise

Belirtilen ifade degerlendirilen personel icin gecerli degil ise

puan verilmek suretiyle degerlendirilecektir.

Not: Yukaridaki 6lgutlere dayanak olusturacak somut fiil veya iyi 6rnekleri bu kisma yaziniz/ekleyiniz.




EK 3 - DEGERLENDIRICILER

BiRIMLER VE CALISANLAR

1. DEGERLENDIRICi

2. DEGERLENDIRICI

Genel Sekreter

Rektor

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

Rektor

Genel Sekreterlik idari Personeli

Sube Mudiri

Genel Sekreter

ic Denetim Birimi Bagkani Rektor
ic Denetgiler ic Denetim Birimi Bagkani Rektor
Daire Baskanlari Genel Sekreter Rektor

Sube Midurleri

Daire Baskani

Genel Sekreter

Daire Baskanliklari Personeli

Sube Mudiri

Daire Baskani

Hukuk Mdusaviri

Genel Sekreter

Rektor

Avukatlar-Hukuk Misavirligi idari Personeli

Hukuk Msaviri

Genel Sekreter

Déner Sermaye isletme Midiri

Genel Sekreter

Rektor

Déner Sermaye isletme Miidiirliigii Calisanlar

Doner Sermaye isletme Mudiirii

Genel Sekreter

Fakilte/Enstitli/YUksekokul Sekreterleri/Hastane
Maddrleri ve Midir Yardimcilari

Dekan/Mudur

Fakilte/Enstitl/ Yiksekokul idari Personeli

Fakiilte/Enstitti/Yiksekokul
Sekreteri

Dekan/Mudur

Merkez idari Personeli

Merkez Muddrleri

Koordinatérlik idari Personeli

Koordinator
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