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AMAC
Istanbul Aydin Universitesi calisanlarinin isinde sagladi§i basari ve gelisme yeteneginin
Olglilmesi ve degerlendirilmesini amaglar.

KAPSAM
TUm idari personeli kapsar.

TANIMLAR

UYGULAMA

Performans Izleme Yontemleri

Kurumumuzda asagida yer alan konularda performans takibi yapilir.
Egitim-Ogretim Faaliyetleri (Islenen ders sayisi, dgrencini ge¢me-kalma durumu,
Ogrenci basina diisen &gretim gorevlisi sayisi, derslik sayisi, laboratuvar sayisi,
kitlphanedeki kitap sayisi, kiitliphanenin égrenciler tarafindan kullanim orani faaliyet
raporlari ile Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan izlenir.
Geri bildirimler sistem (izerinden Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Baskanhdi tarafindan
takip edilir.
" Anketler Olgme ve Degerlendirme Prosediirii’ne gore takip edilir.
Uygunsuzluklar ve Dizeltici Faaliyetler QDMS sistemi (izerinden takip edilir.
Tedarikgiler “Satinalma Prosediirii” ne gdre Satinalma Departmani tarafindan
degerlendirilir.
Risk analizlerinin gelisimi Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Baskanlidi tarafindan yapilir.
Dokiimantasyon gelisimi Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Bagkanhdi tarafindan yapilir.

Performans Degerlendirme Sisteminde Hedef Belirleme ve Degerlendirme
Kurumun Stratejik Planlamasi gergevesinde kurum/bolim hedefleri belirlenir ve ydneticiler
ile paylasilir. Ilgili Yonetici tarafindan bolim hedefleri calisanlar ile goriisiilerek, bireysel
hedefler olusturulur ve “Hedef Formu” na aktarilir.

Hedef belirleme sirecinde calisan ile béliim yoneticisi arasindaki mutabakat esastir. Hedef
belirleme donemi Agustos ayinin basinda baslar ve Eylil ayinin sonuna kadar tamamlanir.
Pozisyonun ve unvanin yapisina gére hedef sayilari farkhlik gdsterebilir fakat ideal hedef
sayisi 4-6 arasinda olmalidir.

Hedef puani adirliklar hedeflerin énem derecesine goére farklilik gdsterebilir.

Performans puaninin % 70‘ini “Hedefler” , %30'unu da "“Yetkinlikler”
olusturmaktadir.

Hizmet Personeli calisanlari igin “Hedef Belirleme ve Degerlendirme” yapiimamaktadir.
Hedef belirleme stirecinin tamamlanmasinin ardindan yeni galisan alimi olursa, galisan yeni
pozisyonunda 2 ayini doldurduktan, kurum ici atama yapilmasi durumunda ise; yeni
gorevinde 2 ay calistiktan sonra hedefleri belirlenir ve yil sonu dederlendirme dénemine
danhil edilir.

Hedef Belirleme Siirecinde Dikkat Edilmesi Gereken Konular

Tum Hedefler SMART kuralina uygun olmalidir. Hedefin SMART olmasi igin;

S —> Spesifik: Hedefin tanimlanmasi yapilirken Usti kapall genel ifadeler degil, net
ve anlagilabilir, belirli bir noktayr gésteren tanimlamalar yapiimahdir.

M — Olgiilebilir: Hedef icerisinde, hedefin basari gdstergesinin ve ulasilabilme
Olgiisiiniin ne oldugu acikga yer almaldir.

A —> Ulasilabilir: Hedefe ulasilabilecegine ve basari kazanilabilecegine taraflarin
inanmasi gerekmektedir.
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R — Mantiksal: Bireysel hedefler b6lim hedefleriyle, bdlim hedefleri ise kurum
hedefleriyle iliskili olmalidir. Boliim yoneticileri kurum ana hedefler ile baglantil
hedefleri belirleyerek bunlari bolim calisanlarina daditmalidir. Bu slireg
sonunda, tim calisanlarin cabalarinin ayni hedefe, ayni yéne odaklanmasi
saglanmalidir.

T —* Zaman Sinirli: Her hedefin baslangig ve bitis tarihi belirlenmelidir.

Performans Degerlendirme Sisteminde Yetkinlik Belirleme ve Degerlendirme
Performans puaninin % 30’ unu olusturan yetkinlikler Temel Yetkinlikler, Fonksiyonel
Yetkinlikler ve Yonetsel Yetkinlikler olmak tzere 3 ana bdélimden olusur.

Hizmet Personeli galisanlar icin performans puaninin %100°Und olusturan yetkinlikler
Temel Yetkinlikler ve Fonksiyonel Yetkinlikler olmak tzere 2 ana bélimden olusur.
Yetkinlikler pozisyona gore farkliik gosterebilir.

Insan Kaynaklari Mudirliigi, Kurumun yoénetici ve calisanlarinin yetkinliklerini Bolim
Yoneticileri ile birlikte olusturur.

Yeni galisan alimi olursa, galisan yeni pozisyonunda 2 ayini doldurduktan, kurum ici atama
yapilmasi durumunda ise; yeni gbrevinde 2 ay calistiktan sonra yil sonu yetkinlik
degerlendirme donemine dahil edilir.

Performans Goriismesi On Hazirhgi ve Gozden Gegirme Siireci

Yoneticiler astlarinin belirlenen hedef ve yetkinliklere uygun olarak calisip galismadigini
takip etmekle sorumludurlar.

Performans gériismesi, Ilgili Bélim Yoneticisi tarafindan planlanir ve gerceklestirilir.
Asagidaki konularda gerekli goriilen diizenlemeler yapilir;

e Fark edilen bazi eksiklik veya hatalarin dizeltiimesi,

e Olabilecek organizasyonel degisikliklerinin performans yonetimine yansitilabilmesi,

e Donem basinda belirlenen hedeflerde revizyon ihtiyaci hissedilmesi,

e Hedeflere ulagilmasi icin gerekli olan gelisim planlarinin belirlenmesi.

Degerlendirme Siireci

Performans degerlendirmesi yilda bir kez yapilir.

Performans yonetiminde degerlendirme sireci ilgili personelin sozlesme déneminde yapllir.
Bu slirecte, yoneticisinin degerlendirmesi ile karsilastirma yapilmasi adina galisan ilk olarak
hedef ve yetkinliklerine gére kendi 6z degerlendirmesini yapar.

Calisanin kendi 6z dederlendirmesini bitirmesini takiben, ilgili yoneticisi calisani
degerlendirir.

Degerlendirmelerde, 5°li skala kullanilir. Degerlendirme skalasi;

Ustiin Basaril (5)

Beklenenin cok Ustiinde, verilen hedefleri kendi cabasliyla asar
ve tam olarak yeterlidir.

Basarih (4)

Bekleneni tam anlamiyla karsilamakta tatmin edici ve
yeterlidir.

Beklenen (3) Isini asgari gereklerini yerine getirmede yeterlidir.

Gelisim Ihtiyac Var (2) gereklerini ve hedeflerini bazen karsilayamaz, oncelikli

Bilgi, beceri ve calisma agisindan kismen yetersiz, gérev

sorumluluklarini verimli sekilde yerine getiremez.

Yetersiz (1)

Bilgi, beceri ve galisma agisindan yetersiz, gdrev gereklerini
yerine getirmekte sik sik basarisiz ve tatmin edici degildir.
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Performans Degerlendirme Sisteminde Miilakat Siireci

Performans goriismesi; Performans Dederlendirme donemini takiben sozlesme donemi
icinde birebir ilgili ydnetici ve calisan tarafindan yapilir.

Performans degerlendirme goriismesinin sonucu, performans dederlendirmesi ile birlikte
Insan Kaynaklari Miidiirligii'ne ilgili Bélim Yéneticisi tarafindan iletilir.

Ilgili yonetici, belirlenmis hedeflere gdére degerlendirilenin basarisini gézden gegirip
mimkin oldugunca somut degerlendirme yaparak kuvvetli ve zayif yonleri tespit eder.
Performans goriismesi sirasinda, dederlendirmeler (izerinden gidilerek, eksik goriilen,
gelistirilmesi gereken yetenek ve davraniglara gore bir sonraki yila ait calisanin kisisel
egitim ve gerekirse kariyer planlari da hazirlanir.

Performans Degerlendirme Sonucunun Hesaplanmasi

Personelin sozlesme donemi igerisinde, performans dederlendirme goriismeleri
tamamlanir.

Gorev ve Unvana gbre donem basinda belirlenen Hedef ve Yetkinliklerin ayri ayri
puanlandiriimasi sonucunda kisi bazli “Performans Puani” hazirlanir.

Performans Degerlendirme skalasina gore kisinin aldigi puan derecelendirilir.

Insan Kaynaklar Mudiirliigi tarafindan, performans sonuclari aylik olarak hazirlanir, Genel
Sekreterlik ve Mitevelli Heyet Baskanlidi'na sunulur.

Performans Degerlendirme Siireci Tamamlanmadan Yoneticinin Gorevinden
Ayrilmasi

Ayrilan ydneticinin hiyerarsik olarak bagl bulundugu bir Ust Yéneticisi tarafindan veya bir
Ust Yéneticinin goriisiine gére géreve atanacak yonetici ile beraber calisan degerlendirilir.

ILGILI DOKUMANLAR
Performans Yonetim Sistemi Formu
Yetkinlik S6zIGgu

Olgme ve Degerlendirme Prosediirii
Satinalma Proseduri
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