ANKARA MUZIK VE GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI
IDARIi PERSONEL PERFORMANS DEGERLENDIRME YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci idari personelin performansini 6lgmek, gelistirmek, verimli
caligmaya tesvik etmek ve lniversitenin insan kaynaklari planlamasinda saglikli bir veri tabam
olusturmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi birimlerinde gorev
yapan 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ge¢en memur, sozlesmeli personel ile iscileri
kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢
Kontrol Standartlar1 Tebligi ilgili hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonerge’de gecen;

a) Birim: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi organizasyon semasinda yer alan
birimleri,

b) Degerlendirme Donemi: 1 Ocak-31 Aralik tarihlerini kapsayan bir 6nceki takvim yilina,

¢) Degerlendirici: Bu Yonerge ile Performans Degerlendirme Formu’nu diizenlemekle
yetkilendirilen EK-2’de belirtilen birim yoneticilerini,

¢) Performans: Bu Yonerge kapsamindaki personelin belirli bir siire icinde gerceklestirdigi is
verimini,

d) Personel: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesinde 657 sayili Devlet Memurlar
Kanununda gecen memur, sézlesmeli personel ile is¢ileri,

e)Performans Degerlendirme Formu: Bu Yonerge kapsaminda yetkili yoneticiler tarafindan
doldurulan degerlendirme belgesini,

f) Performans Degerlendirme Itiraz Komisyonu: Bu Yonerge ile olusturulan Performans
Degerlendirme Itiraz Komisyonunu,

g) Personel Envanteri: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Insan Kaynaklar1 Yonergesi
kapsaminda hazirlanan envanteri,

g) Personel Daire Baskanligi: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Personel Daire
Bagkanligini ifade eder.

h) Rektor: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektoriinii,
1) Universite: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesini,
ifade eder.

IKiINCi BOLUM
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Performans Degerlendirmesi

Performans degerlendirme usulii

MADDE 5- (1) Performans degerlendirmelerinde degerlendiricilerin, personelin mesleki ve is
gormeye yonelik bireysel davranislariyla ilgili 6zelliklerini dikkate almasi esastir. Degerlendirmede
aciklik ve seffaflik esastir. Degerlendiriciler, personelin performansini adil, tarafsiz, 6nyargisiz ve dogru
bir sekilde degerlendirmek zorundadir.

(2) Degerlendiriciler, personel basar1 diizeyi/performans degerini C (70-79) ve altinda belirlemesi
durumunda, degerlendirmelerini somut bilgi ve belgelerle desteklemek zorundadir.
(3) Performans degerlendirmesi yapilacak personelin, degerlendirici birim yoneticisi yaninda en az 3 (ii¢)
ay caligmig olmas1 gerekir. Bu kosulun bulunmamasi halinde degerlendirme, personelin yaninda en az 3
(ig) ay calistign baska bir birim yoneticisi tarafindan yapilir. Universitede 3 (ii¢) ay gorev siiresi
bulunmayan personel herhangi bir degerlendirmeye tabi tutulmaz.

Performans degerlendirme siireci

MADDE 6- (1) EK-2’de yer alan Performans Degerlendirme Formlar1 her y1l EK-1"de belirtilen
degerlendiriciler tarafindan, ilgili degerlendirme donemi esas alinarak 20 (yirmi) soru iizerinden her bir
soruya en az 1 (bir), en ¢ok 5 (bes) puan verilmek suretiyle ve her degerlendirici tarafindan verilen
puanlarin aritmetik ortalamasi alinarak doldurulur.
(2) Degerlendiriciler tarafindan onaylanan Performans Degerlendirme Formlar1 resmi yazi ile her yil
Ocak ayinin 2. haftasinin son ig giinii mesai bitimine kadar Personel Daire Bagkanligina gonderilir.
(3) Personel Daire Baskanliginca en yiiksek puandan en diisiik puana siralanan (EK-3) Ankara Miizik ve
Giizel Sanatlar Universitesi Idari Personel Yillik Bireysel Performans Degerlendirme Sonug Tablosuna
islenir.
(4) Personel Daire Bagkanliginca idari personele ait degerlendirme sonucu, Subat aymnin son is giinii
mesai bitimine kadar ilgili idari personele elektronik ortamda duyurulur.
(5) Bireysel performans degerlendirme sonuglar1 Personel Daire Baskanliginca idari personel envanteri
kayitlarina islenir ve personelin 6zliik dosyasinda muhafazasi saglanir.

Performans Degerlendirme itiraz Komisyonun olusturulmasi, ¢calismasi ve yetkileri

MADDE 7- (1) Performans Degerlendirme Itiraz Komisyonu iiyeleri Rektdr tarafindan idari
personel arasindan gorevlendiren 4 (dort) iiye ve Genel Sekreter, Hukuk Miisaviri ve Personel Daire
Baskan1 olmak iizere toplam 7 (yedi) iiyeden olusur. Gerektiginde komisyon iiyeleri ayni usulle
degistirilebilir. Komisyon Baskanlig1 gorevi Genel Sekreter tarafindan yiiritiiliir.

(2) Komisyon, itirazlar1 degerlendirmek ve karara baglamakla sorumludur.

(3) 1. ve 2. degerlendiricilerin yapmis oldugu degerlendirme sonuglarina iliskin itirazlarin goriisiilmesi
sirasinda itirazin sahibi ve degerlendirme yapan degerlendiriciler itiraz komisyonunda yer alamaz. Bu
nedenle, toplanti salt ¢ogunlugunun saglanamadigr durumlarda eksik iiyelikler Rektor tarafindan
gorevlendirilecek idari personel ile tamamlanir. Itiraz nedeniyle Genel Sekreterin yer almadig
toplantilarda Komisyon Bagskani, en yiiksek tinvana ve kideme sahip olan tiyedir.

(4) Komisyon Sekretaryasini Personel Daire Bagkanlig: yiirtitiir.

(5) Komisyon iiyeleri salt cogunluk ile toplanir, oy ¢oklugu/oy birligi ile kararlar alinir. Oylamada
cekimser oy kullanilmaz. Oylama sonucunda alinan karar kesin olup karara katilmayan tiyeler karsi
oylarii gerekgeleri ile birlikte yazili olarak belirtmek zorundadir.

Performans degerlendirmesine itiraz

MADDE 8- (1) Performans degerlendirmesine iliskin sonuca itirazlar sonug agiklandigi tarihten

itibaren 10 (on) is giinii icinde mesai bitimine kadar dilekge ile Personel Daire Bagkanligina yapilir.

(2) Personel Dairesi Baskanliginca yapilan itirazlar Komisyon toplantisinda goriisiilerek Nisan ayimnin 2.
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haftasinin son is giinii mesai bitimine kadar karara baglanir. Alinan karar itiraz sahibine st yazi ile
bildirilir.

UCUNCU BOLUM
Personelin Odiillendirilmesi ve Gelisiminin Desteklenmesi

Personelin odiillendirilmesi

MADDE 9- (1) Degerlendirme sonucunda personel basar1 diizeyi/performans degeri A (90-100)
olan personele Rektor imzali Tesekkiir Belgesi, Personel Daire Bagkanliginca verilir ve 6zliik dosyasinda
muhafaza edilir.
(2) Son ii¢ yila ait personel basar1 diizeyi/performans degeri A (90-100) olan personele Rektor imzali
Takdir Belgesi Personel Daire Bagkanliginca verilir ve 6zliik dosyasinda muhafaza edilir.

Personel gelisiminin desteklenmesi

MADDE 10- (1) Degerlendirme sonucunda personel basari diizeyi/performans degeri D (50-69)
ve altinda olan personele birim {ist amiri teklifi {izerine hizmet i¢i egitim programina yonlendirme
yapilabilir.
(2) Son iki yila ait personel basar1 diizeyi/performans degeri D (50-69) ve altinda olan personele birim
iist amiri teklifi Genel Sekreter goriisii lizerine Rektor tarafindan kurum i¢i gorevlendirme yapilabilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 11 - (1) Bu yonergede bulunmayan hususlarda ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 12 - (1) Bu yonerge, 01.01.2027 tarihi itibariyle yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 13 — (1) Bu yonerge hiikiimlerini Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi
Rektori ylrtitiir.

EKLER:

EK-1 Degerlendiriciler Tablosu

EK-2 Idari Personel Performans Degerlendirme Formu

EK-3 idari Personel Yillik Bireysel Performans Degerlendirme Sonug Tablosu



EK-1

DEGERLENDIRICILER TABLOSU

Birimi vb.)

Birim Y Oneticisi

1.DERECE 2.DERECE
MEMUR VE SOZLESMELi PERSONEL DEGERLENDIRICi DEGERLENDIRICi
Genel Sekreter, ¢ Denetci Rektor -
Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Genel
Sekreter Yrd. Genel Sekreter Rektor
Rektorliige Bagli Akademik Birim Personeli
(SEM, UZEM, Kalite Koord. vb...) Koordinator/Merkez Miidiirii Ilgili Rektor Yrd.
[Daire Bagkanliklar1 Personeli Sube Miidiirii Daire Bagkani
Rektorliige Baglh Idari Birim Personeli
(Hukuk Miisavirligi, Is Saghg1 ve Giivenligi Bagli Bulundugu Bagli Bulundugu

Birim Ust Yoneticisi

[Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri Dekan/Mudiir Genel Sekreter
Fakiilte/Enstiti/Yiiksekokul

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Idari Personeli Sekreteri Dekan/Midiir

1.DERECE 2.DERECE

iSCILER DEGERLENDIRICi DEGERLENDIRICi
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul

Akademik Birim Sekreteri Dekan/Mudr

idari Birim Sube Midiird Daire Bagkani




EK-2

DEGERLENDIRILEN PERSONELIN

Ad1 Soyadi

Unvam

Sicil no

Gorev yaptigi birim

Gaorev yaptig1 birimde goreve baslama tarihi

Performans degerlendirme yih

PERFORMANS PUANLAMA KRITERLERI

PUANI

Degerlendirme, personel i¢in tam anlamiyla gegerlidir.

Degerlendirme, personeli 6nemli 6l¢iide tanimlamaktadir.

Degerlendirme, personeli kismen tanimlamaktadir.

Degerlendirme, personel i¢in nadiren gegerlidir.

Degerlendirme, personel igin gegerli degildir.
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BASARI DUZEYI VE
TANIMLARI

Basar
Diizeyi

Aciklama

Performans
Degeri

Degerlendirme dénemi boyunca gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davraniglar bakimindan;

(90-100)

Gorevini miikemmel bir performansla tam ve dogru olarak sonuglandirmistir.

(80-89)

Gorevini istiin bir performansla tam ve dogru olarak sonuglandirmistir.

(70-79) Gorevini ortalama diizeyde yerine getirmistir.

(50-69)

Gelisime ihtiya¢ duymakta olup, goérevini beklenenin altinda yerine getirmistir.
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(0-49)

Yetersiz olup, gorevini beklenenin ¢ok altinda yerine getirmistir.

PERFORMANS DEGERLENDIRME KRIiTERLERI

I
Degerlendirici

I
Degerlendirici

A) IS BECERISI

Kendisine verilen gorevleri sahiplenir, tam ve dogru sekilde yapar.

Gergeklestirdigi calismalarin ig gereklerine uygun bir bigimde tamamlanmasi i¢in
gerekli kontrolleri yapar.

Kendisine verilen gorevleri yerine getirmede gayretlidir.

Gerektiginde farkli gorevleri bir arada yiiriitebilir.

B) GOREVLERINI YERINE GETIRME

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

6 | Verilen isleri siiresi iginde, is akisinda gecikmelere neden olmadan tamamlar.

7 Sorumlulugundaki islerin tamamlanmasi i¢in gerektiginde ek ¢aligmalara katilma
konusunda isteklidir.

8 | Isini daha iyi yapma konusunda isteklidir.

9 | Mevcut sorumluluklarini ve gérev alaninin sinirlarini bilir.




C) KENDINI GELISTIRME

10 | Isini daha iyi yapma konusunda almas1 gereken egitimlere katilmak ister.

Degisikliklere ve yeniliklere kisa slirede uyum saglar, &grenme istegi

1 yuksektir.
12 | Ogrendiklerini isine yansitir.
D) IS BIRLIGI
13 Difger calisanlarla uyumlu ve verimli bir sekilde, gerektiginde isbirligi iginde
caligir.

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

E) ILETISIM

15 Goriis ve diisiincelerini acik ve net olarak ifade eder.

Is iliskisinde bulundugu her seviyedeki kisilerle yapic1 iliskiler kurar,
16 | yoneticilerine ve calisma arkadaslarina karsi saygilidir.

F) KURALLARA UYMA

17 | Memur disiplinine uygun hareket eder.

18 | Mesai saatlerine uyum konusunda gerekli hassasiyeti gosterir.

19 | Genel goriiniim ve bakimina dikkat eder.

Kamusal kaynaklari etkin ve verimli kullanma prensibiyle arag, gere¢ ve

20 | malzemelere ézen gosterir.

TOPLAM PUAN

BU KISIM DEGERLENDIRICILER TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR

1. Degerlendirici Not Toplami (A) II. Degerlendirici Not Toplami (B)
PERFORMANS
DEGERLENDIRME NOTU
Performans Degeri [(A+B)/2
Not Ortalamasi]
Basar Diizeyi
ONAY
1. Degerlendiricinin I1. Degerlendiricinin
Ad1 Soyad: : Ad1 Soyadi
Unvam : Unvam
Tarih : Tarih
Imzasi : Imzasi




EK-3




