YAKIN DOGU UNIVERSITESI
HASTANESI

PERFORMANS DEGERLENDIRME PROSEDURU

Dokiman No: ilk Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Toplam Sayfa
Sayisl.
IK_P_02 02.01.2023 - - 5
REViZYON DURUMU
“Revizyon Tarihi” “Aciklama” “Revizyon No”
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

insan Kaynaklari Midurlugi

Kalite Koordinatori

Hastaneler Yonetim Kurulu
Baskani

1/5




YAKIN DOGU UNIVERSITESI
HASTANESI

PERFORMANS DEGERLENDIRME PROSEDURU

Dokiman No: ilk Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Toplam Sayfa
Sayisl.
IK_P_02 02.01.2023 - - 5
1.AMAC

Yakin Dogu Tip Fakultesi Hastanesi’'nin vizyonu dogrultusunda belirlenen stratejik hedeflere
erisilmesini saglamak amaciyla kurumsal ve bireysel olarak gerceklestirilen calismalarin
etkinligini ve verimliligini adil ve objektif kriterler ile dederlendirilerek, basarinin taninmasini ve
ayristirilmasini saglamaktir.

2. KAPSAM
Yakin Dogu Tip Fakultesi Hastanesi’'nde gorev alan tim calisanlari kapsar.

3. KISALTMALAR:-

4. TANIMLAR

4.1 Birim Yoneticisi : Calisanin bagli bulundugu birimdeki en Ust kademedeki yoneticisidir.

4.2 Performans De gerlendirici : Calisanin hedef ve/veya yetkinliklerinin degerlendiriimesinden
sorumlu olan kisidir.

4.3 Performans Formu :Performans yonetim sireci kapsaminda calisanin gorev tanimi ve
sorumluluklarina gére temel yetkinliklerinin tanimlandi§i formdur.

4.5 Performans De gerlendirme Doénemi : Calisan ve performans degerlendirici tarafindan
yetkinliklerin degerlendirilmesi ile performans notunun belirlendigi dénemdir.

4.6 Performans Notu Performans puani dogrultusunda, birim performans notlari dagilimi g6z
onunde bulundurularak, 0 ile 5 arasinda olan degerlendirme notudur. “5- Cok Basaril’”, “4-
Basarili”, “3-Beklenen Diizeyde Basaril” ile Gergeklestirmistir’, “2-Beklenen Alti
Performans”, “1-Bekleneni Karsilamamistir’ “O- Yeni baslamis 6 ayini doldurmamis
personel” anlamlarini ifade etmektedir.

5.SORUMLULAR

5.1 Bu prosedurin uygulatilmasindan Yakin Dogu Tip Fakiltesi Hastanesi’'nin Yénetim Kurulu
sorumludur.

5.2 Bu prosediriin hazirlanmasindan ve/veya giincellenmesinden insan Kaynaklari Mudirltgi
sorumludur.

6.3 Performans yonetim sirecinin uygun platformda yodnetiminden ve kullanici desteginin
saglanmasindan insan Kaynaklari Mudiirligi sorumludur.

5.4. Performans yonetim sirecinin c¢alisanlari tarafindan benimsenmesi ve kullaniimasindan

Birim Yd&neticisi sorumludur.

5.5 Performans yodnetim slirecinin uygulanmasindan, belirlenen takvim dogrultusunda siirecin
yuratilmesinden, goérismelerin gerceklestiriimesinden calisan ve performans degerlendirici
birlikte sorumludur.

5.6 Personel performans notlarinin degerlendirilmesi sonrasi personel ile birebir gérismeler
yapmak Birim Yoneticisi sorumludur.

6. FAALIYET AKISI
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6.1. Performans De gerlendirme Sire¢ Akl sI

Performans Degerlendirme
Dénemi Ust Yonetim ve insan
Kaynaklari Departmani
Tarafindan belirlenmesi

insan kaynaklari biriminin mail
ile dénemi ve formlari ilgili
performans degerlendirici ile
paylasmasi

Performans degerlendiricinin
performans formlarini
doldurarak degerlendirmeleri
yapmasi

Performans degerlendiricinin
degerlendirdigi performanslari
Ust yonetici ile paylasarak
mutabik kalmasi

Performans degerlendiricinin
degerlendirdigi performanslari
personel ile bire bir

Performans degerlendiricinin
degerlendirdigi performanslari
birebir goriisme sonrasi
degerlendirlen personelden
imzalari almasi insan kaynaklari
birimine gdndermesi

insan Kaynaklari biriminin
performans notlarini kayit altina
alarak ilgili formu 6zluk
dosyasinda muhafaza etmesi
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6.2. TEMEL PRENSIPLER

6.2.1 “Performans De gerlendirme Formlari ” her yilin belirlenen takvimde, insan Kaynaklar
Mudarlagu tarafindan, Prosedir ile ve ilgili birim formlari ile birlikte yoneticiler ile mail
yolu ile paylasilir.

6.2.2 Birimlere gonderilen performans degerlendirme formlari, birim yoneticileri tarafindan,
uygulanmak ve degerlendiriimek Uzere, prosediirle birlikte, personelin ilk yodneticisine
iletilir. ilk yoneticisi bulunmayan birimlerde ise yalnizca birim tepe yoneticisi calisanlar icin
performans degerlendirmesi yapar.

6.2.3 ilk yoneticilerin performans degerlendirmesini ise birim (st yoneticisi yapar.

6.2.4 ilk yonetici ortalama puana gore personel hakkindaki degerlendirmesini yapar ve

degerlendirme sonucuna iligkin gértsunu belirtir.

6.2.5 Degerlendirme formu ile degerlendirmeyi yapan ilk yoneticiler tarafindan Ust yoneticisine
gOnderilir.

6.2.6 Birim Ust yoneticisi degerlendirmeyi yapan ilk yoneticinin gdruslerini inceledikten sonra
uygun gormesi halinde “Performans De gerlendirme Formu” nu onaylar. Sayet uygun
gbrmedigi hususlar var ise degerlendirme formunda belirtir. (Birim Ust yoneticisinin uygun
gbrmesi halinde degerlendirme sonucu performans deg@erlendiricisi tarafindan
degerlendirilen personel ile paylasilir ve imza alinir.)

6.2.7 imzalar tamamlandiktan sonra Performans degerlendiricisi performans formlarini insan
kaynaklari mudurlugune iletir.

6.2.8 Performans formlarina gére degerlendirme sonuglari excel dosyasina kaydedilir ve formlar
0zluk dosyasinda saklanir.

6.2.9 Degerlendirme sonucunda, ortalama performans puani 2 ve 2 nin altinda olan personel
gelistirmeye acik olarak degerlendirilir ve ilgili ¢calisan icin performans iyilestirme onerileri
ile tavsiye edilen egitimler belirtilir.

6.2.10 Hasta Danigsmanlari ve Cagri Merkezinde yapilan ¢ aylik degerlendirmeler bu

degerlendirmenin temelini olusturur ve yil sonu degerlendirmesinde bu performanslarin
ortalamasi alinir.

6.3. Performans De gerlendirme Sonucuna ltiraz
6.3.1 Degerlendirilen Personel,performans degerlendirme sonuglarinin kendisine iletildigi
tarihten itibaren 3 is guinii icinde yazili olarak itirazini insan kaynaklari Miidarliigine iletir.
6.3.2 insan Kaynaklari Mudiirligii dilekge ile birim (st yoneticisi ve performans degerlendiricisi
ile goruserek itirazi degerlendirir.
6.3.3 itiraz kabul edilirse, yeni degerlendirme performansi degerlendirilen personele teblig edilir,
itiraz kabul edilmedi ise yazili olarak itirazin kabul edilmedigi personele teblig edilir.

6.4. Gozden Gegirme
Bu dokiimani gdzden gecirme ve giincellestirme sorumlulugu “insan Kaynaklari
Mudurligune” aittir. G6zden gecirme surekli olarak yapilir, performans ydnetim sirecinde
yapilmasi gereken revizyonlar ortaya ciktikca prosedurin de revize edilmesi gereklidir.
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Personel performanslari ile ilgili her tlrli yazisma, evrak ve begelerin sevkinde ve
performans degerlendirme raporlarinin muhafazasinda gizlilik esastir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
7.1. Performans Degerlendirme Formu
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