                     AKDENİZ ÜNİVERSİTESİ İDARİ PERSONEL ÖDÜL YÖNERGESİ 

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1- (1) Bu Yönergenin amacı; Akdeniz Üniversitesinde görev yapan idari personelin, kamu hizmetlerinin etkin, ekonomik, verimli, kaliteli ve kamu yararına uygun şekilde yürütülmesine sağladıkları somut, ölçülebilir ve belgelendirilebilir katkıların değerlendirilmesi ile kurum içi teşekkür, plaket, başarı belgesi, üstün başarı belgesi ve ödül işlemlerine ilişkin usul ve esasları düzenlemektir.

(2) Bu Yönerge; liyakat, eşitlik, objektiflik, somut veriye dayalı değerlendirme, kamu kaynaklarının etkin kullanımı, tasarruf tedbirlerine uyum ve kamu zararına sebebiyet verilmemesi ilkeleri çerçevesinde uygulanır.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yönerge, Akdeniz Üniversitesinde görev yapan idari personeli kapsar.
(2) Kurum içi teşekkür belgesi ve plaket; 657 sayılı Kanun’un 4/A, 4/B ve 4/D maddeleri kapsamında görev yapan idari personele, kadro karşılığı sözleşmeli personele, sözleşmeli bilişim personeline ve ilgili diğer personel statülerine verilebilir.
(3) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 122 nci maddesi kapsamındaki başarı belgesi, üstün başarı belgesi ve ödül işlemleri yalnızca bu madde kapsamındaki Devlet memurları hakkında uygulanır.
(4) 657 sayılı Kanun’un 4/D maddesi kapsamında istihdam edilen sürekli işçilere, 4/B sözleşmeli personele, kadro karşılığı sözleşmeli personele, sözleşmeli bilişim personeline ve diğer personel statülerine verilecek teşekkür belgesi veya plaket manevi niteliktedir; ücret, prim, ikramiye, sosyal yardım, tazminat, ek ödeme, işçilik alacağı, toplu iş sözleşmesi alacağı veya benzeri herhangi bir mali hak doğurmaz.
(5) Bu Yönerge hükümleri; görevde yükselme, unvan değişikliği, atama, görevlendirme, disiplin, özlük, ücret ve mali haklara ilişkin özel mevzuat hükümlerinin yerine geçmez.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yönerge; 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 4 üncü, 12 nci, 13 üncü ve 14 üncü maddeleri, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 4 üncü ve 122 nci maddelerine ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununa dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 4- (1) Bu Yönergede geçen;
a) Başarı belgesi: 657 sayılı Kanun’un 122 nci maddesi kapsamında, olağanüstü gayret ve çalışmaları ile emsallerine göre başarılı görev yaptığı somut olaylara ve verilere dayalı olarak tespit edilen Devlet memurlarına verilebilen belgeyi,
b) Birim amiri: Personelin fiilen görev yaptığı birimin en üst yöneticisini; fakülte sekreterleri için Dekanı, enstitü, yüksekokul ve meslek yüksekokulu sekreterleri için ilgili Müdürü, daire başkanları, hukuk müşaviri ve müstakil birim müdürleri için Genel Sekreteri,
c) İdari personel: Akdeniz Üniversitesinde 657 sayılı Kanun’un 4/A, 4/B ve 4/D maddeleri, sözleşmeli bilişim personeline ilişkin mevzuat ve ilgili diğer mevzuat uyarınca idari görevlerde istihdam edilen personeli,
ç) Komisyon: Akdeniz Üniversitesi İdari Personel Ödül Değerlendirme Komisyonunu,
d) Kurum içi teşekkür belgesi: 657 sayılı Kanun’un 122 nci maddesi kapsamındaki başarı belgesi yerine geçmeyen, manevi nitelikteki kurum içi teşekkür belgesini,
e) Ödül: 657 sayılı Kanun’un 122 nci maddesi kapsamında, üstün başarı belgesi verilen Devlet memurlarına yetkili makam tarafından uygun görülmesi hâlinde verilebilecek mali nitelikteki ödülü,
f) Personel Daire Başkanlığı: Akdeniz Üniversitesi Personel Daire Başkanlığını,
g) Plaket: Personele hizmet, katkı, başarı, hizmet yılı veya emeklilik nedeniyle verilebilen, mali hak doğurmayan manevi nitelikteki takdir aracını,
ğ) Rektör: Akdeniz Üniversitesi Rektörünü,
h) Sürekli işçi: 657 sayılı Kanun’un 4/D maddesi kapsamında istihdam edilen sürekli işçiyi, 
ı) Üniversite: Akdeniz Üniversitesini,
i) Üstün başarı belgesi: 657 sayılı Kanun’un 122 nci maddesi kapsamında üç defa başarı belgesi alan Devlet memurlarına verilebilen belgeyi,
ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Komisyon ve Ödüller
İdari Personel Ödül Değerlendirme Komisyonu

MADDE 5- (1) İdari Personel Ödül Değerlendirme Komisyonu; Rektör tarafından görevlendirilecek bir Rektör Yardımcısının başkanlığında, Genel Sekreter, Personel Daire Başkanı ve Hukuk Müşaviri doğal üye olmak üzere; doğal üyeler dışında daire başkanları, fakülte/enstitü/yüksekokul/meslek yüksekokulu sekreterleri ve şube müdürleri arasından Rektör tarafından dört yıl süreyle görevlendirilecek üç üye ile birlikte toplam yedi üyeden oluşur.
(2) Rektör tarafından aynı usulle üç yedek üye görevlendirilebilir.
(3) Komisyonun sekretarya hizmetleri Personel Daire Başkanlığı tarafından yürütülür.
(4) Komisyon, üye tam sayısının salt çoğunluğu ile toplanır ve toplantıya katılanların salt çoğunluğu ile karar alır. Oyların eşitliği hâlinde Komisyon Başkanının bulunduğu taraf çoğunluk sayılır.
(5) Komisyon kararları gerekçeli olarak tutanağa bağlanır.
(6) Komisyon üyesinin kendisi, eşi, ikinci dereceye kadar kan veya kayın hısımları ya da doğrudan değerlendirme ilişkisi bulunan personel hakkında yapılacak değerlendirmelerde ilgili üye görüşme ve oylamaya katılamaz.
(7) Komisyon kararları tavsiye niteliğindedir. Nihai işlem, ilgili mevzuat ve yetkili makam onayı çerçevesinde tesis edilir.
(8) 657 sayılı Kanun’un 122 nci maddesi kapsamındaki başarı belgesi, üstün başarı belgesi ve ödül işlemlerinde yetki, ilgili Kanunda ve yürürlükteki mevzuatta belirtilen makamlar tarafından kullanılır. Bu Yönerge, yetki devri veya yeni bir yetki ihdası sonucunu doğurmaz.



Ödül Verme Süreci
MADDE 6- (1) Birim amirleri, her yıl Ocak ayı içerisinde, bir önceki takvim yılına ilişkin olarak ödül veya kurum içi takdir verilmesini önerdikleri personel hakkında gerekçeli tekliflerini Personel Daire Başkanlığına gönderir.
(2) Tekliflerde, personelin hangi somut çalışması, katkısı, hizmet sonucu, tasarruf etkisi, kamu zararı önleme katkısı, gelir veya fayda artışı, süreç iyileştirmesi ya da hizmet kalitesi artışı nedeniyle aday gösterildiği açıkça belirtilir.
(3) Genel kanaate, soyut takdire, kişisel değerlendirmeye veya yalnızca rutin görev ifasına dayalı teklifler yeterli sayılmaz.
(4) Personelin kendisi, başka bir çalışan veya Rektör tarafından da öneride bulunulabilir. Bu durumda Personel Daire Başkanlığı, gerekli gördüğü hâllerde ilgili birim amirinden görüş, değerlendirme ve dayanak belge ister.
(5) Personel Daire Başkanlığı, gelen teklifleri şekil yönünden inceler; eksiklik varsa tamamlatır ve Şubat ayı sonuna kadar Komisyona sunar.
(6) Komisyon, değerlendirmelerini Mart ayı sonuna kadar tamamlar ve kararını Rektörlük Makamına sunar.
(7) Afet, kriz, acil hizmet ihtiyacı, kamu zararının önlenmesi, yüksek tutarlı tasarruf sağlanması veya kurumsal açıdan özel önem taşıyan hâllerde takvim dışında da teklif yapılabilir.

İdari Personel Ödülleri
MADDE 7- (1) Üniversitenin veya görev yaptığı birimin hizmet kalitesini artıran, kamu hizmetinin etkin ve verimli yürütülmesine katkı sağlayan, iş disiplini ve etik davranışı ile örnek olan idari personele kurum içi teşekkür belgesi veya plaket verilebilir.
(2) Kurum içi teşekkür belgesi ve plaket; birim amirinin gerekçeli önerisi, Komisyonun değerlendirmesi ve Rektörün onayı ile verilir. Gerekli görülen hâllerde Rektör tarafından doğrudan teşekkür belgesi veya plaket verilebilir.
(3) Kurum içi teşekkür belgesi ve plaket, 657 sayılı Kanun’un 122 nci maddesi kapsamındaki başarı belgesi, üstün başarı belgesi veya ödül yerine geçmez; herhangi bir mali hak veya kazanılmış hak doğurmaz.
(4) 657 sayılı Kanun’un 122 nci maddesi kapsamında; görevli oldukları kurumda olağanüstü gayret ve çalışmaları ile emsallerine göre başarılı görev yapmak suretiyle kamu kaynağında önemli ölçüde tasarruf sağlanmasına, kamu zararının oluşmasının önlenmesine veya azaltılmasına, kamusal fayda ve gelirlerin beklenenin üzerinde artırılmasına ya da sunulan hizmetlerin etkinlik ve kalitesinin yükseltilmesine somut olaylara ve verilere dayalı olarak katkı sağladıkları tespit edilen Devlet memurları hakkında başarı belgesi verilmesine ilişkin işlem yapılabilir.
(5) Üç defa başarı belgesi alan Devlet memurlarına, 657 sayılı Kanun’un 122 nci maddesi kapsamında üstün başarı belgesi verilebilir.
(6) Üstün başarı belgesi verilen Devlet memurlarına, yetkili makam tarafından uygun görülmesi hâlinde en yüksek Devlet memuru aylığının, ek gösterge dâhil, yüzde iki yüzüne kadar ödül verilebilir. Parasal ödül tekliflerinde ödeme yapılmadan önce ödenek, bütçe tertibi, mali mevzuat, sayı sınırı ve tasarruf tedbirleri yönünden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının görüşü alınır.
(7) 657 sayılı Kanun’un 122 nci maddesi kapsamında parasal ödül verilecek personel sayısı, bir mali yıl içinde kurumun yılbaşındaki dolu kadro mevcudunun binde onunu geçemez. 657 sayılı Kanun’un 122 nci maddesi kapsamında ödül verilen personele ilişkin bildirimler, ilgili mevzuatta belirtilen usul ve sürelerde yetkili mercilere yapılır.
(8) 657 sayılı Kanun’un 4/D maddesi kapsamında istihdam edilen sürekli işçilere, 4/B sözleşmeli personele, kadro karşılığı sözleşmeli personele, sözleşmeli bilişim personeline ve diğer personel statülerine bu Yönerge kapsamında parasal ödül ödenemez. Bu personele verilecek teşekkür belgesi veya plaket yalnızca manevi niteliktedir.
(9) Üniversitede yirmi, otuz ve kırk hizmet yılını tamamlayan idari personele ya da emekliye ayrılan personele hizmetleri nedeniyle teşekkür belgesi veya plaket verilebilir. Bu belgeler performans puanına bağlı olmayıp mali hak doğurmaz.
(10) Bu Yönerge kapsamında verilecek teşekkür belgesi, plaket, tören, temsil ve benzeri işlemlerde tasarruf tedbirlerine uyulur. 657 sayılı Kanun’un 122 nci maddesi kapsamındaki parasal ödül işlemleri ise ilgili mevzuat, bütçe imkânları, ödenek durumu ve mali kontroller çerçevesinde yürütülür.
(11) Bu Yönerge kapsamında verilen belgeler, görevde yükselme, unvan değişikliği, atama, görevlendirme, ücret, işçilik alacağı, toplu iş sözleşmesi alacağı veya benzeri işlemlerde tek başına hak, öncelik veya puan avantajı sağlamaz.
(12) Verilen belge ve ödüllere ilişkin kayıtlar Personel Daire Başkanlığı tarafından tutulur. Harcama gerektiren işlemlerde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ve ilgili harcama birimleriyle koordinasyon sağlanır. Bu kayıtlar, iç kontrol, iç denetim, Sayıştay denetimi, YÖK denetimi ve diğer yetkili denetim mercilerinin incelemesine açık olacak şekilde saklanır. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler
Yürürlük
MADDE 8- (1) Bu Yönerge, Akdeniz Üniversitesi Senatosu tarafından kabul edilmesini müteakiben yürürlüğe girer.

Yürütme
MADDE 9- (1) Bu Yönerge hükümlerini Akdeniz Üniversitesi Rektörü yürütür.





[bookmark: _GoBack]                           12.06.2026 tarihli ve 11/09 sayılı Senato Kararı ile kabul edildi.


EK-1
İDARİ PERSONEL PERFORMANS DEĞERLENDİRME FORMU

A) PERSONEL BİLGİLERİ
	Adı Soyadı
	

	Ünvanı
	

	Sicil / Personel Numarası
	

	Personel Statüsü
	☐ 4/A   ☐ 4/B   ☐ 4/D   ☐ Sözleşmeli Bilişim   ☐ Diğer

	Görev Yaptığı Birim
	

	Görev Yaptığı Birimde Göreve Başlama Tarihi
	

	Değerlendirme Yılı
	


B) PUANLAMA AÇIKLAMASI
	Çok iyi
	5

	İyi
	4

	Yeterli
	3

	Gelişime açık
	2

	Yetersiz
	1

	Çok İyi
	A: 90-100

	İyi
	B: 80-89

	Yeterli
	C: 70-79

	Gelişime Açık
	D: 50-69

	Yetersiz
	E: 0-49


C) DEĞERLENDİRME KRİTERLERİ
	No
	Kriter
	Puan

	1
	Görevine ilişkin yeterli bilgi ve beceriye sahiptir.
	

	2
	Görevlerini mevzuata ve iş gereklerine uygun yürütür.
	

	3
	Verilen işleri doğru, eksiksiz ve zamanında tamamlar.
	

	4
	Görevlerini sahiplenir ve sorumluluk bilinciyle hareket eder.
	

	5
	İş akışında gecikmeye sebebiyet vermeden çalışır.
	

	6
	Karşılaştığı sorunlara çözüm odaklı yaklaşır.
	

	7
	Kamu kaynaklarını etkin, ekonomik ve verimli kullanır.
	

	8
	Araç, gereç, malzeme ve kurumsal imkânları özenli kullanır.
	

	9
	İş süreçlerinde iyileştirme, tasarruf veya kalite artışına katkı sağlar.
	

	10
	Kurumsal risklerin, hataların veya hizmet aksaklıklarının önlenmesine katkıda bulunur.
	

	11
	Yeniliklere, değişen mevzuata ve teknolojik gelişmelere uyum sağlar.
	

	12
	Görev alanına ilişkin eğitim ve gelişim faaliyetlerine katılmaya isteklidir.
	

	13
	Çalışma arkadaşları ve yöneticileriyle yapıcı iletişim kurar.
	

	14
	Ekip çalışmasına ve kurum içi iş birliğine katkı sağlar.
	

	15
	Hizmet sunduğu kişilere karşı saygılı, çözüm odaklı ve özenlidir.
	

	16
	Mesai, disiplin, etik davranış ve kılık-kıyafet kurallarına uygun hareket eder.
	

	17
	Kamu hizmeti bilinci, tarafsızlık ve sorumluluk anlayışıyla görev yapar.
	

	18
	Verilen ek görevleri hizmet gereklerine uygun şekilde yerine getirir.
	

	19
	Birimin hizmet kalitesine olumlu katkı sağlar.
	

	20
	Çalışmalarıyla çevresine örnek olur.
	


D) SONUÇ VE GEREKÇE
	Toplam Puan
	

	Başarı Düzeyi
	


E) DEĞERLENDİRME GEREKÇESİ
	Personelin öne çıkan güçlü yönleri
	



	Somut katkı, başarı veya örnek davranışları
	



	Varsa belge, veri, rapor veya dayanaklar
	




F) BİRİM AMİRİ ONAYI
	Adı Soyadı
	

	Ünvanı
	

	Tarih
	

	İmza
	



Not: Bu form, kurum içi değerlendirme amacıyla kullanılır. 657 sayılı Kanun’un 122 nci maddesi kapsamındaki başarı belgesi, üstün başarı belgesi ve ödül işlemlerinde ayrıca somut olay, veri, belge ve ölçülebilir katkı aranır. 






EK-2
KURUM İÇİ TEŞEKKÜR / PLAKET ADAY TEKLİF FORMU

A) PERSONEL BİLGİLERİ
	Adı Soyadı
	

	Ünvanı
	

	Sicil / Personel Numarası
	

	Personel Statüsü
	☐ 4/A   ☐ 4/B   ☐ 4/D   ☐ Sözleşmeli Bilişim   ☐ Diğer

	Görev Yaptığı Birim
	

	Performans Değerlendirme Puanı
	

	Başarı Düzeyi
	


B) TEKLİF EDİLEN TAKDİR TÜRÜ
	Takdir Türü
	☐ Kurum içi teşekkür belgesi   ☐ Plaket   ☐ Hizmet yılı teşekkürü   ☐ Emeklilik teşekkürü   ☐ Diğer


C) TEKLİF GEREKÇESİ
	Personelin güçlü yönleri
	



	Üniversitenin veya birimin hizmet kalitesine katkıları
	



	Kamu kaynaklarının etkin, ekonomik ve verimli kullanılmasına katkıları
	



	İş süreçlerinde sağladığı iyileştirme, kolaylaştırma veya hızlandırma
	



	Etik davranış, iş disiplini ve örnek tutumları
	



	Teklife dayanak somut olay, veri, belge veya gerekçeler
	




D) MALİ SONUÇ BEYANI
	Beyan
	Bu teklif kapsamında verilecek teşekkür belgesi, plaket veya benzeri manevi takdirin personele ücret, prim, ikramiye, tazminat, ek ödeme, işçilik alacağı, toplu iş sözleşmesi alacağı veya benzeri herhangi bir mali hak doğurmadığı kabul edilmiştir.


E) BİRİM AMİRİ TEKLİFİ
	Teklif Metni
	Yukarıda bilgileri yer alan personelin, belirtilen gerekçeler doğrultusunda değerlendirilmesini arz ederim.

	Adı Soyadı
	

	Ünvanı
	

	Tarih
	

	İmza
	




EK-3
657 SAYILI KANUN’UN 122 NCİ MADDESİ KAPSAMINDA BAŞARI / ÜSTÜN BAŞARI / ÖDÜL TEKLİF FORMU

A) PERSONEL BİLGİLERİ
	Adı Soyadı
	

	Ünvanı
	

	Sicil Numarası
	

	Görev Yaptığı Birim
	

	Görev Yaptığı Kadro/Görev
	

	Değerlendirme Dönemi
	

	Daha Önce Aldığı Başarı Belgesi Sayısı
	

	Varsa Üstün Başarı Belgesi Tarihi/Sayısı
	


B) TEKLİF TÜRÜ
	Teklif Türü
	☐ Başarı Belgesi   ☐ Üstün Başarı Belgesi   ☐ Ödül


C) 657 SAYILI KANUN’UN 122 NCİ MADDESİ KAPSAMINDA KATKI ALANI
	Seçim
	Katkı Alanı
	Açıklama

	☐
	Kamu kaynağında önemli ölçüde tasarruf sağlanması
	


	☐
	Kamu zararının oluşmasının önlenmesi
	


	☐
	Önlenemeyen kamu zararının önemli ölçüde azaltılması
	


	☐
	Kamusal fayda ve gelirlerin beklenenin üzerinde artırılması
	


	☐
	Sunulan hizmetlerin etkinlik ve kalitesinin yükseltilmesi
	



Ç) SOMUT OLAY VE VERİLERE DAYALI GEREKÇE
	Personelin olağanüstü gayret ve çalışmasını gösteren somut olaylar
	



	Emsallerine göre başarılı görev yaptığını gösteren bilgi, belge ve veriler
	



	Katkının kuruma, kamu hizmetine veya kamu kaynağına etkisi
	



	Katkının ölçülebilir sonucu
	



	Teklife eklenen belge, rapor, yazışma, istatistik, mali veri veya diğer kanıtlar
	




D) ÜSTÜN BAŞARI BELGESİ İÇİN İNCELEME
	1. Başarı Belgesi Tarih/Sayı
	

	2. Başarı Belgesi Tarih/Sayı
	

	3. Başarı Belgesi Tarih/Sayı
	

	Üç başarı belgesi şartı
	☐ Evet   ☐ Hayır

	Açıklama
	


E) ÖDÜL İÇİN İNCELEME
	Üstün başarı belgesi var mı?
	☐ Evet   ☐ Hayır

	Ödül teklif edilen tutar/oran
	

	Kurumun yılbaşındaki dolu kadro mevcudu
	

	İlgili mali yılda daha önce ödüllendirilen personel sayısı
	

	Binde on sınırı yönünden uygunluk
	☐ Uygun   ☐ Uygun değil

	Ödenek durumu
	☐ Uygun   ☐ Uygun değil

	Tasarruf tedbirleri yönünden değerlendirme
	☐ Uygun   ☐ Uygun değil

	İlgili mevzuat kapsamında bildirim yapıldı mı?
	☐ Evet ☐ Hayır ☐ Bildirim gerekmiyor


F) BİRİM AMİRİ TEKLİFİ
	Adı Soyadı
	

	Ünvanı
	

	Tarih
	

	İmza
	


G) PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI İNCELEMESİ
	657/122 kapsamında değerlendirmeye engel durum
	☐ Yoktur   ☐ Vardır

	Açıklama
	

	İnceleyen Adı Soyadı
	

	Ünvanı
	

	Tarih
	

	İmza
	


Ğ) STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI GÖRÜŞÜ
Yalnızca parasal ödül tekliflerinde doldurulur.
	Bütçe, ödenek, mali mevzuat ve tasarruf tedbirleri yönünden değerlendirme
	☐ Uygundur   ☐ Uygun değildir   ☐ Ek bilgi/belge gereklidir

	Açıklama
	

	İnceleyen Adı Soyadı
	

	Ünvanı
	

	Tarih
	

	İmza
	


H) KOMİSYON DEĞERLENDİRMESİ
	Komisyonun kanaati
	☐ Uygundur   ☐ Uygun değildir   ☐ Eksik bilgi/belge tamamlanmalıdır

	Gerekçe
	

	Komisyon Başkanı Adı Soyadı
	

	Ünvanı
	

	Tarih
	

	İmza
	


I) YETKİLİ MAKAM ONAYI
	Onaylayan Makam:
	

	Onay Tarihi/Sayısı:
	

	Açıklama:
	

	İmza:
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