SIIRT UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU
IDARI PERSONEL HIZMET VE BASARI TAKDIRi ILKE VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1 - (1) Bu ilke ve Esaslarin amaci; Siirt Universitesi Saghk Bilimleri Enstitiisii
blnyesinde gorev yapan idari personelin ve destek personelinin kurumsal aidiyetini giiclendirmek, yil
boyunca gosterdikleri 6zverili ¢calismalari, ¢oziim odakli hizmet anlayisini, dijitallesmeye sunduklar

katkilar1 ve enstitii siire¢lerinin aksamadan yiiriitilmesindeki emeklerini resmi olarak taltif etmek ve
oddllendirmektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu ilke ve Esaslar, Saglik Bilimleri Enstitiisii biinyesinde kadrolu, gérevlendirme
veya 4/D statiisiinde (Siirekli Is¢i) calisan tiim idari personeli ve destek personelini (Enstitii Sekreteri, Sef,
Memur, Ogrenci Isleri, Biiro Personeli, Destek Personeli ve Siirekli Isciler) kapsar.

Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu ilke ve Esaslar, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve 4857 Sayili Is Kanunun ilgili hiikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanumlar
MADDE 4 — (1) Bu ilke ve Esaslarda gecen;
a) Degerlendirme yili: Bagvurunun ve taltif degerlendirmesinin yapildigi yildan bir 6nceki
takvim yilini1 (1 Ocak — 31 Aralik),
b) Enstitii: Siirt Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiistndi,
¢) EYK: Saglik Bilimleri Enstitiisii Y6netim Kurulunu,
¢) Idari ve Destek Personeli: Enstitii biinyesinde kadrolu, gérevlendirmeli veya siirekli is¢i
statlisinde ¢alisan tiim personeli,
d) Komisyon: Madde 8’de tanimlanan Degerlendirme Komisyonunu,
e) Rektorlik: Siirt Universitesi Rektorliigiinii,
f) Universite: Siirt Universitesini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Uygulama Esaslari, Degerlendirmeye Katihm, Odiil Kategorileri ve Degerlendirme

Uygulama Esaslar

MADDE 5 - (1) Enstitii idari kadro yapisinin sinirli sayida personelden olugmasi sebebiyle; enstitii
ici calisma barigimi korumak, ekip ruhunu pekistirmek ve sunulan idari emegin tamamini goriiniir kilmak
amaciyla yarigmaci bir puanlama yontemi yerine "Sorumluluk Alanina ve Kurumsal Katkiya Dayali
Takdir ve Tegvik" usulii uygulanir.

(2) Y1l sonu taltif degerlendirmesi; her yilin Ocak ay1 igerisinde, birim i¢i hizmet ve sorumluluk
paylagimlar1 dikkate alinarak gergeklestirilir.
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Degerlendirmeye Katilim

MADDE 6 — (1) Personelin taltif degerlendirmesine alinabilmesi i¢in agagidaki asgari kosullari
saglamasi gerekir:

a) Degerlendirme yili icerisinde Enstitii biinyesinde en az 6 (alt1) ay fiilen gérev yapmis olmak,
b) Degerlendirme yili ve degerlendirmenin yapildig: yil igerisinde herhangi bir disiplin cezas1
almamis olmak.

Oduil Kategorileri
MADDE 7 — (1) idari ve destek personelinin kurumsal katki alanlar1 dikkate alinarak her yil su 3
(0¢) temel kategoride tesekkiir belgeleri veya plaketler diizenlenebilir:

a) Yonetsel Siirecler ve Mevzuat Basar1 Odiilii: Enstitiiniin idari sevk ve idaresini, kurumsal
koordinasyonunu, mevzuat siireglerini ve birim amirligi sorumluluklarini liderlik ve yetkinlikle yiiriiten
idari personele takdim edilir.

b) Operasyonel Hizmet ve Idari Siirecler Basar1 Odiilii: Lisansiistii ogrenci isleri, ders kayitlari,
EYK kararlarinin yazimi, tez savunma, mezuniyet operasyonlar1 ve birim biiro hizmetlerini yiiksek
sorumluluk bilinciyle yirtten personele takdim edilir.

¢) Kurumsal Destek, Dijitallesme ve Hizmet Tesekkiir Odiilii: Dijital veri takibi, kurum ici
iletisim diizeni, yazisma akisi, arsiv, teknik ve fiziki destek hizmetleri ile genel temizlik ve birim destek

faaliyetlerindeki Ozverili katkilar1 sebebiyle idari personele, destek personeline veya siirekli iscilere
takdim edilir.

(2) Taltif edilen personele saglanacak imkanlar ve haklar sunlardir:

a) Plaket ve Belge: Taltif edilen tiim personele Rektorliik/Enstitii Midirligi onayli resmi
Tesekkiir Belgesi veya plaket takdim edilir.

b) Ozliik Dosyas1 Bildirimi: Verilen Tesekkiir Belgesi veya plaket, personelin sicil ve 6zliik

dosyasina islenmek tizere Rektorliik Personel Daire Baskanligina resmi yazi ile bildirilir.

c) Enstitii Y1l Sonu Kurul Toreni: Belgeler ve plaketler, her yil diizenlenen Enstitii Y1l Sonu
Kurul Toéreninde kamuoyuna duyurularak takdim edilir.

Degerlendirme

MADDE 8 — (1) Degerlendirme siireci, Enstitii Miidiiri bagskanliginda, 1 Miidiir Yardimcisindan
(veya Enstitd Mudarince gorevlendirilecek 6gretim elemanlarindan) ve Enstitli Sekreterinden olusan 3
(i¢) kisilik Degerlendirme Komisyonu tarafindan yiiriitilir. Degerlendirme Komisyonu uyeleri,
kendilerinin taltif degerlendirmesine alindig1 veya ilgili 6diil kategorisinde degerlendirildigi oturumlara
katilamazlar; bu durumda komisyon tiyeligini varsa yedek iiye veya Enstitii Miidiiriiniin gérevlendirecegi
bir diger 6gretim elemani yiratar

(2) Komisyon, her yilin Ocak ay1 igerisinde toplanarak personelin degerlendirme yilindaki
faaliyetlerini Madde 6'daki asgari sartlar ve Madde 10'daki oOlgiitler ger¢evesinde EK-1'deki Form
tizerinden degerlendirir.

(3) Komisyon kararlar1 oy ¢oklugu ile alinir ve Komisyon iiyelerince imzalanmasiyla kesinlesir.
Sonuclarin ilam ve itiraz

MADDE 9 - (1) Komisyon karar1 ve taltif sonuglar1 Enstitiiniin resmi internet sitesinde ve kurum
ici iletigim kanallarinda ilan edilir.
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(2) Idari ve destek personeli, ilandan itibaren 5 (bes) is giinii i¢inde Enstitii Miidiirliigiine yazili
olarak itiraz edebilir. itirazlar Enstitii Miidiirliigii tarafindan 10 (on) is giinii i¢inde karara baglanir; verilen
karar kesindir.

UCUNCU BOLUM
Degerlendirme Olgiitleri

MADDE 10 - (1) Personelin taltif degerlendirmesinde asagidaki hizmet ve sorumluluk
alanlarindaki performansi temel alinir:

a) Yonetsel Surecler ve Mevzuat Uyum: EYK Kkararlarinin hazirlanmasi ve sevki, mevzuata tam
uyum, resmi yazigmalarin takibi ve birim koordinasyonundaki idari basarilar.

b) Operasyonel Hizmet ve Iletisim: Lisansiistii Ogrenci isleri, ders kayitlar, tez
savunma/mezuniyet siire¢leri, 6grenci/dgretim tiyesi iletisimi ve ¢oziim odakli yaklagim.

¢) Kurumsal Destek, Dijitallesme ve Saha Hizmetleri: EBYS, OBS, YOKSIS ve diger dijital
sistemlerin veri akisinin eksiksiz yiiriitiilmesi, dijital arsivleme, fiziksel arsiv diizeni ile fiziki ¢calisma
ortaminin diizeni, temizligi ve teknik destek hizmetleri.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Huakdm bulunmayan héller
MADDE 11 — (1) Bu Ilke ve Esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde EYK kararlar1 uygulanr.

ik uygulama
GECIiCi MADDE 1 — (1) Bu ilke ve Esaslara gore ilk degerlendirme, 2025 takvim yil1 faaliyetleri
icin 2026 y1l1 Ocak ayinda yapilir.

Yurarluk
MADDE 12 — (1) Bu Ilke ve Esaslar, Siirt Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii Yonetim Kurulu
tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yurutme
MADDE 13 — (1) Bu Ilke ve Esaslarm hiikiimlerini Siirt Universitesi Saghk Bilimleri Enstitiisii
Muduara yaratar.
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EK-1

IDARI VE DESTEK PERSONELI YILSONU HiZMET VE BASARI TAKDIiR FORMU

1. Genel Bilgiler

Personelin Adi - Soyadi

Kadro Unvani / Gorevi /
Statlsl

Degerlendirme Yih

Asgari Sart Uyum Beyani

Taltif Edildigi Kategori
(Varsa)

[ ] Enstitii Sekreteri [ ] Sef / Memur / Buro Personeli

[ ] Destek Personeli / Siirekli isci (4/D) [ ] Gérevlendirme Personel

1 Ocak 20... — 31 Aralik 20...

[1Yilicerisinde en az 6 ay fiilen gérev yapmigtir.

[1ilgili ddnemde herhangi bir disiplin cezasi bulunmamaktadir.

[ ] Yénetsel Siirecler ve Mevzuat Basari Odiilii
[ ] Operasyonel Hizmet ve idari Siiregler Basari Odiilii

[ ] Kurumsal Destek, Dijitallesme ve Hizmet Tesekkiir Odiili

2. Degerlendirme ve Taltif Gerekgesi (Degerlendirme Komisyonu tarafindan doldurulur)

Katki ve Hizmet Alam

One Cikan Kurumsal Katkilar ve Sorumluluk
Degerlendirmesi

Yonetsel Surecler ve Mevzuat

Uyum

Operasyonel Hizmet

Tletisim

ve

Kurumsal Destek, Dijitallesme

ve Saha Hizmetleri

3. Goriis ve Karar

Yukarida bilgileri yer alan personelin, Madde 6'daki asgari katilim sartlarini sagladigi tespit edilmis olup,
degerlendirme yilinda gosterdigi {istiin gayret, 6zverili calisma ve kurumsal katkilar1 sebebiyle ilgili taltif
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kategorisinde "Tesekkiir Belgesi veya Plaketi'" ile 6dillendirilmesine Komisyonumuzca oy ¢oklugu/oy

birligi ile karar verilmistir.

Enstitl Sekreteri Enstitii Miidiir Yardimcisi Enstitd Muduru

imz a 1mza 1mza
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EK-2
TALTIF VE DEGERLENDIRME KILAVUZU

Idari ve destek personelinin degerlendirilmesinde ve taltif kategorilerinin belirlenmesinde dikkate
alinacak birim i¢i kanitlayict hususlar ve veri kaynaklar1 sunlardir:

1. Yonetsel Siirecler ve Mevzuat Kamitlari: EYK kararlarinin zamaninda ve hatasiz yazimi, birimler
arasi resmi yazisma trafiginin aksamadan siirdiiriilmesi, mevzuat degisikliklerine uyum siireci.

2. Operasyonel Hizmet Kamtlar:: Ogrenci kayit, ders segimi, tez teslimi, savunma ve mezuniyet
stireglerinde sifir hata prensibiyle yiiriitiilen islemler ve ¢6ziilen 6grenci/6gretim {iyesi talepleri.

3. Kurumsal Destek, Dijitallesme ve Saha Hizmetleri Kamtlari: EBYS, OBS ve YOKSIS veri
girislerinin zamaninda tamamlanmasi, kurumsal veri kayiplarinin dnlenmesi, enstitii arsivinin giincel
tutulmasi, bina ve ¢aligma alanlarmin temizligi, fiziki ve teknik destek hizmetlerinin aksamadan
yuratilmesi.
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