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1.AMAG

Bu prosediiriin amact; Tekirdag Bluyiksehir Belediyesinde bireysel performansin degerlendiriimesine
yonelik olusturulan kriterlere gére memur, sézlesmeli personel, stirekli isci ve sirket iscilerinin stratejik
plan ve performans programi ile belirlenmis birim hedefleri dogrultusunda is verimliligini strdirerek
artirabilmek icin performans élcme ve dederlendirme sistemini olusturmak, personel yetkinliklerinin
gelistirimesi amaciyla hizmet ici editim planinin hazirlanmasina katki sunmak ve ekiplerin uyumiu
calismasini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosedir, Tekirdag Blyuksehir Belediyesindeki memur, sozlesmeli personel, stirekli isci ve sirket
iscilerini kapsamaktadir.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4857 sayili
Is Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesinin 3. fikrasi geregince hazirlanan “Tam
Zamanl Olarak Calistirilacak Sézlesmeli Personele lliskin Hizmet Sézlesmeleri” 7/15754 sayili
Bakanlar Kurulu Karari, Dogrudan Hizmet Alimi Sézlesmeleri, Toplu Is Sézlesmeleri, Bireysel s
Sézlesmeleri, Maliye Bakanlid! tarafindan yayimlanan i¢ Kontrol Yénetmeligi ve ilgili diger mevzuat
bu prosedirin yasal dayanaklarini olusturmaktadir.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR
3.1. Birim: Organizasyon semasinda yer alan tim birimleri,
3.2. Birim Amiri: Sube mudiri ve Ustl yéneticileri,

3.3. Calisanlar: Tekirdag Buyiksehir Belediye Baskanhdl bunyesinde memur, sézlesmeli personel,
sUrekli isci ve sirket iscilerini,

3.4. Sirket isgisi: Tekirdag Buyiksehir Belediyesi Personel Anonim Sirketi iscilerini,

3.5. Yetkinlik: Bir bireyin veya grubun bir iste istenen performansi gésterebilmesi i¢in sahip olmasi
gereken ayirt edici bilgi, beceri, tutum ve gézlenebilir davraniglari,

3.6. Performans: Calisanin belirli bir stre icinde gergeklestirdidi is gérme becerisi,

3.7. Performans Degerleme: Calisanin isinde sagladigi basan ve gelisme yeteneginin sistematik
olarak degerlemesini,

3.8. Performans Degerlendirme Formlari: Personelin performansini degerlendirmede kullanilacak
formlar,

3.9. Performans Degerlendirme Oneri Formu: Performans dederlendirmesi sonucunda olusturulan
onerilerin yazildid1 ve personelle paylasilarak uzlasilan formu,

3.10. Odiil Almasi Uygun Gériilen Personel Listesi: Performans dederlendirmesi sonucunda insan
Kaynaklari Sube Mudurligu tarafindan hazirlanan ve performans degerlendirme sonucunda 100 tam
puan alarak 6dil almaya hak kazananlarin toplu olarak gésterildigi listeyi,

Bu dokiiman giktisi alindig1 andan itibaren onayl olmadigi durumlarda sadece ‘Bilgi’ icin kullamhr (Doktimanin gincel sirimd Tekirdag Blylksehir
Belediyesi kullanici partalinda Entegre Yénetim Sistemi uygulamasinda bulunur. Kuﬂanmadan 6nce gtincelli§ini kontrol ediniz).
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3.11. Performans Degerlendirme Dénemi: Bir takvim yilini,
ifade eder.

4. SORUMLULUKLAR

4.1. Birim Amirleri ve Yoneticiler (Performans Degerlendirici Amirler)

Performans Degerlendirici Amirler; Tekirdag Buylksehir Belediye Baskanliginda calisan memur,
sOzlesmeli personel, kadrolu isci ve sirket iscileri icin hazirlanmis olan bu prosedirde degerlendirici

amir olarak tanimlanan yéneticiler; yalnizca birinci ve ikinci derece amirleri ifade eder.

Calisanlarin performanslar hakkinda tabloda belirtilen amirler not vermekten sorumiu olup; vermis
olduklari puanlarin aritmetik ortalamasi ¢alisanin o dénemdeki performans degderlendirme notunu
olusturacaktir (ki degerlendirici amirin vermis oldugu puanlarin ortalamasinin kesirli bir say! gikmasi
durumunda bu sayi en yakin Ust tam sayiya tamamlanir). Bu yéneticiler, performans degerlendirme
formlarinin itinah bir sekilde ve objektif olarak doldurulmasindan sorumludur.
Performans deg@erlendirmesinden sorumlu olan amirler sirasiyla asagidaki tabloda belirtildigi sekilde

degerlendirmeleri gerceklestirir.

> @/@gﬁ)fﬁn

Bu doktiman giktisi alindigi andan itibaren onayli olmadidi durumiarda sadece ‘Bilgi' igin kullanilir. (Dokiimanin gincel sdriimi Tekirdag Buyiksehir
Belediyesi kullanici partalinda Entegre Yénetim Sistemi uygulamasinda bulunur. Kullanmadan énce gdncelligini kontrol ediniz).
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Unvani 1. Derece 2. Derece
Degerlendirici Degerlendirici

Genel Sekreter

Ic Denetgi

Ozel Kalem Miidiirii

| 1. Hukuk Misaviri

Daire Baskanlar

| Miifettis ve Miifettis Yardimcisi

Hukuk Misaviri-Avukat

Sube Miidiiri

Buylksehir Belediye Bagkani

Genel Sekreter

Blyuksehir Belediye Baskani

? Buyuksehir Belediye
| Bagkani

Buyliksehir Belediye Baskani

Buyuksehir Belediye Baskani

Genel Sekreter Yardimcisi

1. Hukuk Musauviri

Daire Baskani

Uzman-Mali Hizmetler Uzmani ve

Yardimcisi

- Memur-Sézlegmeli Personel-Siirekli isci-

Sirket isgisi

Sube Mudurd

- Sube Muduru

| Genel Sekreter

. Genel Sekreter

. Buyuksehir Belediye
| Baskani

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter Yardimcisi

Daire Bagkani

‘ Daire Bagkani

Belediyenin tegkilat yapisina gére birim baghliklar degisti§i takdirde 1 ve 2. derece

degerlendiriciler de buna gére belirlenecektir.
4.2. insan Kaynaklan Sube Midiirliigii

Memur, sbzlesmeli personel, stirekli isci ve sirket isgilerine ait performans degerlendirme notlarinin,
0zlUik dosyalarinda muhafaza edilmesinden sorumludur.
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Bu dokiman giktisi alindi§ andan itibaren onayli olmadigr durumlarda sadece 'Bilgi' igin kullanilir. (Dokimanin gincel sdrimu Tekirdag Buyiiksehir
Belediyesi kullanict partalinda Entegre Ytnetim Sistemi uygulamasinda bulunur. Kullanmadan 6nce gancelligini kontrol ediniz).
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5. UYGULAMA
5.1. Akig Semasi

TEKIRDAG BUYUKSEHIR

BELEDIYE BASKANLIGI

Iinsan Kaynaklan $ube Miidarlagi

Daire Baskanliklan

Kiiltir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanlig

Egitim Sube Midarldgu

Performans degeriendirme
formlan aralk ay igerisinde
gdnderilr.

x

Performans deferfendirme formlan ile
diizenlendigi taktirde Gneri formlar ocak
ay sonuna kadar génderilir.

Hayir ‘ ; Evet

Performans

puani
100 mu?

Evet |

Performans
ant

| S |

| Galsaniara ytinelik Kittur gezileri

dazenlenir.

60-99 aras!
m?

Galganlar tarafindan talep edilen
! Kisisel gelisim editimleri
duzenlenir.

| Hayir Performans I
Rl puani G |
0-59 arast
olanlar egitime
tabi tutulacak

mi?

Personelin yetkinlijine gtre
-+ bagka birim amiri emrinde
géreviendirimesi yapilrr.

Performansi artrmaya yGnelik
hizmetigi egitim dizenlenir.

5.2. Uygulama Detaylan
5.21.

Performans Degerlendirme Formlarinin Dagitilmasi

Performans degerlendirme formlari her yil Aralik ay1 igerisinde insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanlidi tarafindan tum birimlere génderilir.

@— 1 @f/&d/

Bu dokiiman ¢iktisi alindig1 andan itibaren onayl olmadi§i durumlarda sadece ‘Bilgi’ i¢in kullanilir.

(Dokimanin gince! striimi Tekirdad Blyiiksehir
Belediyesi kullanici partalinda Enfegre Yénetim Sistemi uygulamasinda bulunur. Ku!!anmadan dnce glncelligini kontrol ediniz).
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5.2.2. Performans Degerlendirme Formlarinin Doldurulmasi igin Gerekli Asgari Siire ve Sartlar

Performans Degerlendirme Formlari, degerlendiriciler tarafindan doldurularak her yil Ocak ayi
sonuna kadar, gerekliyse performans degerlendirme éneri formu da dizenlenmek suretiyle, Insan
Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligina Ust yazi ile génderilir.

Birinci ve ikinci derece degerlendirici amirlerin vermis olduklari puanlarin ortalamalari, ¢aliganlarin
performans degerlendirme notlarini olusturur. Ortalamanin kesirli bir say! ¢cikmasi halinde en yakin
Ust tam sayiya tamamlanir.

Haklarinda performans degerlendirmesi yapilacak olan caliganlarin, degerlendiriimelerini yapacak
degerlendirici amirlerin yaninda asgari 6 ay calismis olmalarn esastir. Bu sire, yeni ise baglayan
personelin performansinin degerlendirilebilmesi icin de gerekli sureyi ifade eder. Performans
degerlendirmesi, calisanin performans degerlendirme dénemi icinde en ¢ok sire ile yaninda ¢alistig
birim amiri tarafindan yapilir.

5.2.3 Performans Degerlendirme Formlarina lliskin Uygulanacak Kriterler, Puan Araliklar ve
Derecelendirilme Yéntemi

5.2.3.1 Calisanlar igin Yetkinlige Bagli Performans Degerlendirme Kriterleri

5.2.3.1.1. Mesleki Yeterlilik
1.1s Bilgisi: Yaptidi ise iligkin teorik ve pratik bilgi dizeyini,
2. Verimlilik: Gorevini kurallara uygun, istenilen zamanda ve yeterlilikte yapabilme becerisini,
3. i Kalitesi: Verilen isi standartlara uygun ve dogru olarak yapabilme becerisini,

4. Sorumluluk: Calisanin kendi yetki alanina giren gérev ve iglevleri zamaninda, istenilen
sekilde ve istenilen bicimde yerine getirebilme ve sorumlulugunun sonuglarini tstlenme becerisini,

5. Problem Gézme ve Uretkenlik: Karsilasti§i problemleri hizli ve dodru bigimde gdzme, fikir
gelistirme, arastirma ve farkl distinceler ortaya koyma becerisini,

ifade eder.

5.2.3.1.2. Davranissal Yeterlilik

6. insan iligkileri: Ustleri, astlari, calisma arkadaslari ve gevresiyle uyumlu iligkiler ve saglikl
iletisim kurma becerisini,

7. Organizasyon Becerisi: Kendisine verilen gérevi ile ilgili olarak gerekli isleri organize
edebilme ve sonuclarini takip edebilme becerisini,

8. Ogrenmeye Yatkinhk: Hizmet ici egitimlerde ve gérev aldigi calismalarda basarili bir
performans gosterebilme becerisini,

9. Girigsimcilik ve Yeniliklere Agik Olma: Yapti§: islerle ilgili olarak glncel olaylari takip
edebilme, ydnetime islerin isleyisiyle ilgili yeni éneriler sunabilme becerisini,

10. Grup Calismasi ve isbirligi: Grup uyeleriyle isbirligi ve dayanisma iginde ¢alisma, bilgiyi

paylasma becerisini,
" G w577 Fha

Bu dokiiman ¢iktisi aindigr andan itibaren onayli olmadidi durumlarda sadece 'Bilgi’ igin kullanilir. (Dokdmanin gincel strimd Tekirdag Biytiksehir
Belediyesi kullanici partalinda Entegre Yénetim Sistemi uygulamasinda bulunur. Kullanmadan énce gancelligini kontrol ediniz).
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11. Vatandas ve Calisan Odakhlik: Gorevini digér birimlerdeki caliganlar ve hizmet alanlarin
beklentileri dogrultusunda yerine getirebilme becerisini,

12.Kullandigi Arac¢ ve Gereci Koruma ve Tasarruf Yapabilme Becerisi: Gérevle ilgili resmi
arag ve gereglerin korunmasi, kullaniimasi konusunda goérevi yerine getirmeyi,

ifade eder.

5.2.3.1.3. Bireysel Yeterlilik

13.Tertip ve Diizenli Olmak: Islerini yaparken ¢evresini temiz tutma becerisini,

14. Planh Programl Calisma: Calismalarini 6nem ve aciliyet durumuna gére siraya koyarak
bitirebilme becerisini,

15. ise Baghlik ve Devam/Devamsizlik Durumu: Yaptigi isi benimseyerek yapabilme, ise ve
kuruma baglilik derecesi ile mesaiye devam durumunu,

16. Disiplin: Mesai saatlerine uyma, yazili ve s6zlU kurallara riayet etme becerisini,

17. lletigim Becerisi: Islerini yaparken kullandigi yazili ve sozlu iletisim ile beden dili
kullanabilme becerisini,

ifade eder.

5.2.3.1.4. Galisanlar igin Kriterler
16. Temsil Yetenegi: Dis gorinus, tavir ve davranislan ile temsil yetenegini,

17. lletisim Becerisi: Islerini yaparken kullandi§i yazili ve sézlu iletisim ile beden dili
kullanabilme becerisini,

18. Amirlerine Karsi Tutum ve Davranig: Amirine karsi saygisi ve gorevi konusunda diizenli
bilgi verme davranislarini,

19. Kendisine Verilen Gorevleri Yerine Getirebilme Becerisi ve Kurumsal Hedefleri
Gergeklestirme Becerisi: Kendisine verilen gérevle ilgili beklentileri karsilayabilme becerisini,

20. Kuruma Olan Baghhgi: Kurumsal misyonu, vizyonu benimser, kurum ve birim
hedeflerinin gerceklesmesine katki saglama becerisini,

ifade eder.

5.2.3.2. Yoneticiler Igin Yetkinlige Dayali Performans Degerlendirme Kriterleri
5.2.3.2.1. Mesleki Yeterlilik
1. is Bilgisi: Yaptigi ise iligkin teorik ve pratik bilgi dizeyini,

2.Verimlilik:  Gorevini  kurallara  uygun, istenilen zamanda ve yeterlilikte
yapabilme/yaptirabilme becerisini,

3. is Kalitesi: Verilen isi ilgili mevzuata ve standartlara uygun sekilde dogru olarak

yapabilme/yaptirabilme becerisi.
G

Bu dokiman ciktisi alindidi andan itibaren onayli cimadi§i durumlarda sadece ‘Bilgi' igin kullanilir. (Dokimanin gincel sarimt Tekirdad Buydkgehir
Belediyesi kullanici partalinda Entegre Yénetim Sistemi uygulamasinda bulunur. Kullanmadan énce gdncelligini kontrol ediniz).
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4. Sorumluluk: Kendi yetki alanina giren goérev ve islevleri zamaninda, istenilen sekilde ve
istenilen bicimde yerine getirebiime ve sorumlulugunun sonuglarini Ustlenme becerisini,

5. Problem Gézme ve Uretkenlik: Karsilasti§i problemleri hizli ve dogru bicimde ¢ézme, fikir
gelistirme, arastirma ve farkl distinceler ortaya koyma becerisini,

ifade eder.

5.2.3.2.2. Davranigsal Yeterlilik
6. Insan iligkileri: Ustleri, astlari, calisma arkadaslar ve cevresiyle uyumlu iliskiler ve saglikli
iletisim kurma becerisini,

7. Organizasyon Becerisi: Verilen gorevi organize edebilme ve sonuglarini takip edebilme
becerisini,

8. Ogrenmeye Yatkinlik: Hizmet ici egitimlerde ve gérev aldigi calismalarda basarili bir
performans gosterebilme becerisini,

9. Girigimcilik ve Yeniliklere Acik Olma: Yaptidi islerle ilgili olarak gtncel olaylari takip
edebilme, ydnetime islerin isleyisiyle ilgili yeni éneriler sunabilme becerisini,

10. Grup Galigmasi ve isbirligi: Grup Uyeleriyle isbirligi ve dayanisma icinde calisma, bilgiyi
paylasma becerisini,

ifade eder.

5.2.3.2.3. Bireysel Yeterlilik

11. Vatandas ve Calisgan Odaklilik: Goérevini diger birimlerdeki calisanlar ve toplumun
beklentileri dogrultusunda yerine getirebilme becerisini,

12. Karar Alma: Kendi gérev alani ile ilgili konularda karar alabilme, insiyatif kullanabiime
becerisini,

13. Planl Programh Caligma: Calismalarini 6nem ve aciliyet durumuna gére siraya koyarak
bitirebilme becerisini,

14. ise Baglilik ve Kurumsal Hedefleri Gergeklestirme Becerisi: Yaptidi isi benimseyerek
zamaninda yapabilme, ise ve kuruma baglilik derecesini ve kurumsal hedeflerin gergeklesmesi icin
kendisine digen gorevleri yerine getirme becerisini,

15. Disiplin: Mesai saatlerine uyma, yazili ve s6zll kurallara riayet etme becerisini,
ifade eder.

5.2.3.2.4. Yoénetsel Yeterlilik
16. Pozitif Diistinme Becerisi: Kendisini ve caligan personeli motive etme becerisi,

17. Rehberlik ve Gelistirme Becerisi: Calisanlarina érnek olma ve onlarin kendilerini
gelistirmelerine imkanlar sunma becerisini,

18. Analitik Olma ve Problem C6zme Becerisi: Sorunlar kargisinda etkili ve pratik cézimler
sunma ve kriz cézme becerisini,

19. Yetkilendirme Becerisi: Calisanlar arasinda adil is dagilimi yapabilme ve is ile esit oranli
sorumluluk verebilme becerisini,

@ whAf

Bu dokiiman ¢iktisi alindidi andan itibaren onayli olmadigi durumiarda sadece ‘Bilgi' igin kullanilir. (Dokdmanin gincel sirimu Tekirdag Blytiksehir
Belediyesi kullanic! partalinda Entegre Yénetim Sistemi uygulamasinda bulunur. Ku.’.’anmadan &nce gincelligini kontrol ediniz).
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20. Kurumsal Temsil Yetenegi: Kurum igi ve kurum digi sartlari yakindan takip edebilme ve
bunlari kuruma uyarlayabilme becerisini,

ifade eder.
Performans Degerlendirme Formlarinda derecelendirme agiklamalan asagidaki gibidir.

e COK YETERSIZ (0-34 Puan): _is gereklerini karsilama ve beklenen diizeyde basar gosterme
acisindan acikca yetersizdir. Isin normal gérevlerini nadiren, ara sira, beklenildigi gibi yerine
getirir. Ya da ¢ok az gdrevi geregi gibi yerine getirir.

e YETERSIZ (35-59 Puan): Is gereklerini yerine getirme ve beklenen performansi gosterme
acisindan ciddi yetersizlikleri vardir. Normal goérevlerinin bir boluminu asgari dizeyde
yerine getirir. Diger goérevlerini genellikle beklenildidi gibi yerine getirmez.

e ORTA (DERECEDE) YETERLI (60-74 Puan): isin normal gereklerini genellikle yerine getirir.
Ara sira bazi gdrevleri yerine getirmede vasat bir performans gdsterme durumudur. Genel
olarak, beklenen dizeyde, vasat bir performans gdsterir.

e Yl (DERECEDE) YETERLI (75-89): isin normal gereklerini her zaman yerine getirdigi gibi,
ara sira bazi konularda beklenenin, ortalamanin iizerinde de basar gésterir.

e GOK iYi (DERECEDE) YETERLI (90-100): isin normal gereklerini her zaman kargilamanin
tzerinde genellikle, bircok konuda beklenenin iizerinde cok iyi performans gésterir.
Performans bakimindan érnek gésterilecek diizeyde basarilidir.

5.2.4. Performans Degerlendirme Sonuglarinin Degerlendirilmesi
5.2.4.1. Performans Puani Diigiik Olan Caliganiarin Durumu

Degerlendirme sonucunda cok yetersiz ve yetersiz derecede puan alan calisanlar ile birinci birim amiri
tarafindan ikili gérisme neticesinde performans degderlendirme éneri formu dizenlenir. Uzlagsma
saglanamamasi durumunda ¢alisanin ikinci birim amirine basvurmasi suretiyle degerlendirme formu
sonuglandirilir. Oneri formunda hizmet igi editim kursu ya da personelin yetkin oldugu baska birim
amiri emrinde goéreviendirme islemlerinden birine karar verilir. insan Kaynaklari Sube Mudurlugi
tarafindan éneri formundaki talepler degerlendirilerek islem yapilir.

5.2.4.2. Performans Puani Yiiksek Olan Caliganlarin Durumu

e Performans degerlendirmesi sonucunda Insan Kaynaklar Sube Mudurlugu tarafindan hazirlanan
listeye performans degerlendirme sonucunda 100 tam puan alan calisanlar eklenir. Bu kisiler
kurum tarafindan kendilerine yonelik olarak dizenlenen kultir gezilerine katilma hakki kazanir.

e Orta (derecede) yeterli ve Ustl puan alan calisanlarin talep ettikleri kisisel gelisim egitimleri Egitim
Kurulu tarafindan degerlendirilir. Uygun goériilen egitimler bu kisilerin takdir edilerek daha da
gelismelerine katki sunulmasi amaciyla plana dahil edilir.

€ 5 ’ﬁfﬁ*@\g
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5.2.5. Performans Degerlendirme Sonuclan Formlarinin Galisanlarla Paylasiimasi

Performans Degerlendirme sonuclar birinci dederlendirici tarafindan mail yoluyla tim c¢alisanlara
bildirilir.

6.ILGILI DOKUMANLAR

- Performans Degerlendirme Formu / Yonetici (Daire Bagkani/Sube Madurt/Sef) (IKE.FR.001)

- Performans Degerlendirme Formu / Memur/Sézlesmeli Personel/Sirekli Isci/Sirket Isgisi
(IKE.FR.002)

- Performans Degerlendirme Oneri Formu (IKE.FR.003)
- Odul Almasi Uygun Gérilen Personel Listesi (IKE.LS.001)

7. DAGITIM
- Tekirdag Buyuksehir Belediyesine bagli tim hizmet birimleri.

8. DOKUMAN GEGCMISi

Revizyon Takibi

Sayfa Tarih Rev.
No

— | 14.10.2020 00 ik yayin

5.2.1. Performans Degerlendirme
Formlarinin Dagitiimasi

Revizyon Sebebi Revize Eden

Cigdem KARIP
Metin CELIKER

Gigdem KARIP
+ | TalBal2t o D 5.2.2. Performans Degerlendirme Metin CELIKER
Formlarinin Doldurulmasi igin Gerekli
Asgari Sire ve Sartlar
B Yillik gézden gegirme ve Fatma ERDONMEZ
18092024 | D2 organizasyonel degisiklik Metin CELIKER
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