ORTA DOGU TEKNIiK UNiVERSITESI
TURAN BASKAN
USTUN HIZMET, HIZMET VE TESVIK ODULLERI ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

Madde 1- Bu ydnergenin amaci, Orta Dogu Teknik Universitesi’nde gérev yapmakta olan idari
Personelin, emsallerine gore gayret ve galismalari ile gorevini daha basarili yiiriitmek ve
hizmetlerinde yiiksek performans gostermek suretiyle gérev aldigi Kurumun topluma sagladigi
faydanin arttirilmas1  yoniindeki basarilarinin  desteklenmesi amaciyla 6diillendirilmeleri
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yénerge, Orta Dogu Teknik Universitesinde gdrev yapan idari personeli
kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge, 23/12/1997 tarih ve 1997/11-1 sayili Universite Senatosu kararina
dayanilarak hazirlanmis olup, yillara gore yapilan degisikliklerle 06/02/2018 tarih ve 2018/3-2
say1lt Senato kararina dayanilarak nihai haline getirilmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu yonergede adi gegen kavram ve terimlerin tanimlar1 asagida belirtilmistir.

a) Universite: Orta Dogu Teknik Universitesini,

b) Rektér: Orta Dogu Teknik Universitesini Rektoriinii,

¢) Odiil Degerlendirme Kurulu: Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcisi, bir Fakiilte Sekreteri ve bir Daire Bagkanindan olusan, ddiillerin verilecegi
personelin se¢imini yapan kurulu,

d) Idari Personel: Universitede 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi memur, 696
sayil1 KHK ile 4857 sayili Is Kanununa tabi siirekli is¢i, 4857 sayili Is Kanununa tabi
olarak goérev yapan siirekli is¢i ve 657 sayili DMK 4/B maddesi uyarinca sozlesmeli
personel statiisiinde gorev yapan personeli (Projelerde calisan sozlesmeli proje
elemanlari haric),

e) Senato: Rektor baskanliginda, rektor yardimeilari, dekanlar ve her fakiilteden fakiilte
kurullarinca ii¢ yi1l icin secgilecek birer 6gretim iiyesi ile rektorliige bagl enstitii ve
yiiksekokul miidiirlerinden olusan kurulu

ifade eder.



IKINCi BOLUM
idari Personele Verilebilecek Odiiller

Odiil Tiirleri

Madde 5- Orta Dogu Teknik Universitesi'nde Idari Personelden bir kisiye Ustiin Hizmet, en
¢ok yedi kisiye Hizmet ve en ¢ok on bir kisiye Tesvik Odiilii olmak iizere her yil 6diil verilir.
Odiil almaya uygun adaylarin bulunmadig: hallerde o yil ddiil(ler) verilmeyebilir. Bu ddiiller:

(1) Universitede gorev yapan idari personelden, “Tesvik Odiiliinii” alma kosullarmi
sagladiklari tespit edilen personelden, Odiil Degerlendirme Kurulu tarafindan bu ydnergede
belirtilen degerlendirme sonucunda segilenlere, Tesvik Belgesi, plaket ve para 6diilii verilir.

(2) Universitede gorev yapan idari personelden, “Hizmet Odiiliinii” alma kosullarmi
sagladiklari tespit edilen personelden, Odiil Degerlendirme Kurulu tarafindan bu yonergede
belirtilen degerlendirme sonucunda secilenlere, Hizmet Belgesi, plaket ve para odiilii
verilir.

(3) Universitede gorev yapan idari personelden, “Ustiin Hizmet Odiiliinii” alma kosullarini
sagladiklar1 tespit edilen personelden, Odiil Degerlendirme Kurulu tarafindan bu yénergede
belirtilen degerlendirme sonucunda segilenlere, Ustiin Hizmet Belgesi, plaket ve para ddiilii
verilir.

UCUNCU BOLUM
Aday Belirleme Siireci

Aday Belirleme Ilkeleri

Madde 6- Belirlenen adaylarin asagida belirlenen sartlar1 saglamalar1 ve herhangi bir disiplin
cezas1 almamis olmalar1 gereklidir.

1. Ustiin Hizmet Odiilii:
a) Universitemize en az 25 y1l hizmet ederek emekli olmasi ve hayatta olmasi
b) Universitemize ve topluma 6rnek iistiin hizmetinin bulunmasi

2. Hizmet Odiilii:

a) Universitemizde halen gorevde olmasi

b) Universitemize 15 yildan fazla hizmet etmis olmasi
¢) Universitemize rnek {istiin hizmetinin bulunmasi

3. Tesvik Odiilii:
a) Universitemizde halen gorevde olmasi
b) Universitemize 5 ile 15 y1l arasinda hizmet etmis olmasi

Aday Belirleme Yetkilileri

Madde 7- Aday belirlemeye Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcisi, Rektor Danismanlari, Dekanlar, Enstitii Miidiirleri, Yiiksekokul Miidiirleri, Boliim
Bagkanlari, Aragtirma Merkez Bagkanlari, Daire Baskanlar1 ve Rektorliige bagli miistakil
Miidiirler yetkilidir.



Aday Onerme Yontemi

Madde 8- Aday onermeleri ekte yer almakta olan aday degerlendirme formu gerekgeleri ile
birlikte eksiksiz doldurularak her yil 1 Mart tarihine kadar Genel Sekreterlige yapilir. Bu
formata ve siirelere uymayan aday onerileri dikkate alinmaz.

DORDUNCU BOLUM
Odiillendirme

Odiil Degerlendirme Kurulu

Madde 9- Odiil Degerlendirme Kurulu 5 iiyeden olusur. Bunlar Rektdr Yardimcisi, Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Fakiilte/Enstitii/Yiksekokul Sekreterini temsilen bir
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri (kura veya rotasyonla belirlenir) ve Daire Bagkanlarini
temsilen bir Daire Bagkani’dir. (kura veya rotasyonla belirlenir).

Degerlendirme

Madde 10- Birimler tarafindan gonderilen Oneri formlari Genel Sekreter Yardimcilig
tarafindan toplam 5’er niisha olacak sekilde Komisyon Uyelerine sunulmak {izere hazirlanir.
Degerlendirme Komisyonu da Personel Daire Baskanligi Idari Ozliik Miidiirliigii tarafindan
onerilen personelin:

= Sicil No

» [sim-Soyisim
= Statii

= Unvan

*  Gegmis Odiil Bilgileri

=  Gorev Yeri

»  Ogrenim Durumu

= Okul Bilgileri

» fse Baslama Tarihi

* ODTU Hizmet Siiresi (Y1l Ay ve Giin olarak)
*  Birimin Almis Oldugu Odiiller

bilgilerinin ve ilgili personeli dneren kisinin bilgisinin yer aldig1 tablo, Komisyon Uyeleri
sayisinca hazirlamr. Kurul Uyeleri tarafindan &diil sayis1 kadar (Tesvik Odiilii-11, Hizmet
Odiili-7 ve Ustiin Hizmet Odiilii-1) personele ilgili 6diil i¢in 5’er puan verir.

Madde 11 - Degerlendirmede dikkate alinan faktorler:

1. “ODTU Turan Baskan Ustiin Hizmet, Hizmet Ve Tesvik Odiilleri Oneri Formu”,
2. Odiil Degerlendirme Kurul Uyeleri tarafindan verilen puanlar

ODTU Turan Baskan Ustiin Hizmet, Hizmet Ve Tesvik Odiilleri Oneri Formu’ndan gelen
degerlendirme sonuglar1 ve Odiil Degerlendirme Kurul Uyelerinin verdigi puanlara gére ddiil
alacak kisiler tespit edilir. Odiil Degerlendirme Kurulu tarafindan gerekgeli oneriler en geg 1
Mayis tarihine kadar Senatoya sunulur. Senato tarafindan oOdiillendirilmesi uygun goriilen
adaylara ddiilleri ODTU Giinii’nde yapilacak bir térenle verilir.



BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik
Madde 12- Bu yonerge, Universite Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 13- Bu yonerge, Universite Rektorii tarafindan yiiriitiiliir.



EK

ODTU TURAN BASKAN
USTUN HIZMET, HIZMET VE TESVIK ODULLERI ONERI FORMU

ONEREN KiSi ILE iLGILi BILGILER

Ad1 ve Soyadi :
Gorevi :
Tarih
Imza

ONERILEN ADAY ILE iLGILI BILGILER

Onerilen Odiil Tiirii . Ustiin Hizmet [ Hizmet [ Tesvik
Ad1 ve Soyadi :

Gorevi

Gorev Yeri

Emekli Ise Son Gorevi

Universitemizdeki Hizmet Y1ili

Bu form, ODTU’de gérev yapan idari personelin Turan Baskan Ustiin Hizmet, Hizmet ve
Tesvik Odiilleri’ne dnerilmesi amaciyla hazirlanmistir. Birim yéneticileri tarafindan yapilan
degerlendirmeler, Turan Baskan odiillerinin kimlere verileceginin belirlenmesinde 6nemli bir
girdi olusturmaktadir. Bu form, her bir calisanin o yil igerisindeki genel performansinin ve s6z
konusu calisanin diger c¢alisanlarla kiyaslandiginda fark yaratan 6zellik ve g¢aligmalarinin
degerlendirilmesini amag¢lamaktadir.

Turan Baskan Odiili'ne aday gosterilen calisanin performansmin gergek¢i ve yansiz
degerlendirilmesi, 6diillerinin adaletli bir sekilde verilmesine ve dolayisiyla ¢alisanlar arasinda
hakkaniyet duygusunun gelismesine katki saglayacaktir. Bu nedenle de degerlendirme yapan
tim birim yoneticilerinin degerlendirmelerini olabildigince yansiz yapmalari 6nem arz
etmektedir.

Sizden istenen degerlendirdiginiz kisinin performansini asagida sunulan 19 6nerme iizerinde
yapmanizdir. Bunu yaparken:

. Her bir 6nerme i¢in degerlendirme yaparken, oncelikle degerlendirdiginiz kisi ile ayn1
ya da benzer isleri yapan diger ¢alisanlar1 ve onlarin performans diizeylerini diisiiniiniiz.

. Daha sonra ise diger ¢aliganlarin performansina kiyasla, degerlendirdiginiz kisinin
performansinin ne diizeyde olduguna karar veriniz.

. Bir kisi i¢in bir dnermede yaptiginiz degerlendirme, o kisinin diger degerlendirmelerini
etkilememeli ya da onlardan etkilenmemelidir.

. Degerlendirmenizi 5 se¢enekten birini segerek yapiniz.

[l



. “Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde” secgenegini
isaretlediginiz 6nermelerde, verdiginiz yanit1 gerekceleriyle agiklamaniz beklenmektedir.

Omegin, bir ¢alisan “Isi ile ilgili karsilastigi sorunlara alternatif ¢oziim yollar1 gelistirme”
onerisinde “Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde” olarak
degerlendirildiyse, o ¢alisan bu kriterde ODTU’de benzer isi yapan ¢alisanlar arasinda fark
yarattifi hususlarin birim amiri tarafindan degerlendirilerek yazili hale getirilmesi
beklenmektedir.

1 — “Islerin 6ncelik sirasini belirleme”

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

2 — “Islere zamaninda baglama ve zamaninda ya da once bitirme”

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[] Diger Caliganlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

3 — “Verilen isi eksizsiz ve hatasiz yapma”

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

4 —“Verilen isi takip ve kontrol etme”

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde



5 — “Isi ile ilgili yazili/sdzlii kurallar1 bilme ve uygulama”

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

6 — “Calisma saatlerine, is yerinin kural ve diizenlemelerine uyma”

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[ ] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[J Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

7 — “Sorumlulugunda bulunan arag, gere¢ ve kaynaklari etkin kullanma”

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[J Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

8 — “Gizlilik igeren bilgi ve belgeleri isle ilgili olmayan kisilerle paylasmama”

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

9 — “Isle ilgili degisiklik ve yenilikleri 6grenmeye istekli olma”

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[ ] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde



10 — “Kisisel gelisime ve hizmet i¢i egitime katilmaya goniillii olma”

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

11 — “Kendi sorumlulugu digindaki isleri yapmaya goniillii olma”

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[ ] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[J Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

12 — “Birlikte ¢alistig1 kisilerle uyumlu olma; Insan iliskileri ile ilgili sorunlarda yapici
yaklagma”

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

13 — “Is ve bilgi paylasimina agik olma”

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

14 — “Yazil ve sozlii bilgiyi dogru alma ve iletme”

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde



15 — “Aktif bir dinleyici olma”

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

16 — “Geribildirime ag¢ik olma”

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[ ] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[J Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

17 — “Isi ile ilgili karsilastig1 sorunlara alternatif ¢oziim yollar1 gelistirme”

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[J Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

18 — “Isini yaparken siirekli denetime ihtiyag duymama”

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde

19 — “Sorumlulugundaki isleri baglatmak i¢in direktif beklememe”

[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Altinda

[ ] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalama

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Uzerinde

[ Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Ortalamanin Cok Uzerinde
[] Diger Calisanlarla Kiyaslandiginda Fark Yaratacak Diizeyde



