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BELEDIYESI Degisiklik No 00/--
Degisiklik Tarihi 00
Boliim No 05

Sayfa No 1/23

BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

PERFORMANS YONETIMI

degerlendirme — siirecin sonu
 On hazirhk dénemi

» Goriisme siireci

- Giris

+ Gelisme

= Sonug¢

@ Ll ee

goriismelerde karsitlasilan sorunlar

PERFORMANS YONETIMI
@

e Gozlem ve Takip (kontrol)

- Hedefleri konusunda nereye kadar
ulastiklarini, gelistiklerini diizenli olarak
sorun, takip edin %

. ihtiya(;larlnl belirleyin

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

PERFORMANS YONETIMI
¢ Gozlem ve Takip (kontrol )

¢ Hedefleri konusunda nereye kadar
ulastiklarim, gelistiklerini diizenli
olarak sorun, takip edin

e jhtiyaclarmm belirleyin

Gozlem ve Takip (kontrol )

® Proje siiresi uzun olabilir, plan icerisinde
basari ve basarisizliklar unutulabilir

¢ Performans takibi icin bilgisayarimzda,
calisanlarimz icin bir sayfa acin ve notlar
tutun

e Cahsanlarimz tamyin. Ilgi alanlari,
problemleri, kariyer beklentilerinden
haberdar olun

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

Liderlik, ger1 besleme “feedback™ ve
motivasyon

¢ Kendilerine yardimci olmaya hazir
oldugunuzu ifade edin

¢ Bir seferde biiyiik bir basari, dev bir
adim beklemek yerine “kiiciik zaferleri”
odiillendirin

Liderlik, geri besleme “feedback™ ve motivasyon

¢ Olumsuzluklari uzun siire bekleyerek
biriktirmeyin. Bir seferde tiim
negatifleri siralayarak moral ¢okiintiisii
yaratmayin, en onemli birka¢ tanesini
soyleyin

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

Liderlik, geri besleme “feedback™ ve motivasyon

¢ Grubunuzun hedeflerini basarma,hatta
asma konusunda motive edin

¢ Organizasyondaki diger onlarin
basarilarimi anlatarak kredibilitelerini

PERFORMANS DEGERLENDIRME

( siirecin sonu )

* Yonetici

on hazirlik donemi

¢ Degerlendirmesini yapacaginiz pozisyonun is
tamimim yeniden inceleyin

¢ Pozisyonun proje hedeflerini gozden gecirin

e (Calisanin y1l ici performans degerlendirmesini
inceleyin, diizelttigi ve diizeltmedigi yonlerini
saptayin

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

yazin

Planin sonu
¢ Performans takibi icin proje siiresince tuttugunuz notlariizi her bir

calisan icin inceleyin
¢ Notlarimza gore her bir calisan icin performans degerlendirmesini

¢ Degerlendirmeye gore puanlamanizi yapin

e Goriisme oncesi calisanin proje siiresince gostermis oldugu
performansa bagh olarak giiclii ve gelistirilmesi gereken niteliklerini
belirleyin

Planin sonu

¢ Goriisme oncesi performansim diizeltme konusunda kendisine
nasil yardimc olacagimizi saptayin

GORUSME SURECH
Goriismeyi ciddiye alin !!!

¢ Goriisme Ortamm

o fletisim

Gelistirilmesi gereken nitelikleri icin gelisme plam cikartin
Gelecekteki hedef ve oncelikleri planlayin
Degerlendirilen Kisilerin verebilecegi tepkileri degerlendirin
Sorabileceginiz sorularin bir listesini yapin

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

giris

¢ Gorusmenin amacim aciklayin

¢ Degerlendirilen ile birlikte hedeflerini
ve / veya yetkinliklerini gozden
gecirin

¢ Degerlendirilen ile birlikte yil ici /
proje siiresince performans
degerlendirmesini gozden gecirin

giris

® (Calisandan kendisini degerlendirmesini
isteyin

® (Calisani kendisini elestirmesi yoniinde
tesvik edin

® Sonuna kadar dinleyin, not alin

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

gelisme

® Tek tek kriter / hedefler iizerinden
giderek degerlendirmenizi yapin

® Siibjektiflikten ve duygularimzdan uzak
durun

® Spesifik basarilari ele alin

gelisme

® Basarilamamis hedeflerde engelleyici
faktorleri dikkate alin, basarisizhigin
nedenlerini birlikte belirleyin

® Gelismeyi engelleyen kosullar: birlikte
belirleyin

® Zayif noktalarim saptamasinda
yardimci olun

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

gelisme

® Kendini savunmasi icin firsat taniyin

® natlasmayin

gelisme

® Belirsizlikten ve yanhs anlamalardan
kacinin, dogru anlayip anlamadiginizi
teyit edin

® Sizi elestirmesine hazirhklh olun,

gerektiginde ozelestiri yapin

® Yapici yonde elestirin

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

gelisme

® jhtiyaclarim belirleyin ve neler
yapilabilecegini tartisin

® Gelecege yonelik gelismeleri tartisin,
ancak ‘* asla soz vermeyin”’

gelisme

® (Odiil beklentisini ve goriislerini
kiiciimsemeyin

® Goriis ayriligr oldugu taktirde bunun
nedenini belirleyip, tizerinde anlasin

® Tartismanin adil oldugu konusunda
fikir birligine varin

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITiMi

sonug¢

¢ Degerlendirmeyi toparlayin ve bir
Ozetini yapin

¢ Giiclii noktalarmi ve
gereksinmelerini 6zetleyin

¢ Faaliyet plam iizerinde anlasmaya
varin ve not alin

sonug

¢ Bir sonraki yihin hedefleri iizerinde konusun
ve performansini iyilestirebilecegine +
basarabilecegine iliskin olumlu bakisimzi
ifade edin

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

sonug¢

¢ Olmayacak sozler vermeyin
e Son s0zil ona birakin

¢ Puanim aciklayin / degerlendirme

formunu okutun ve imzalatin

goriisme sonunda

e Calisan degerlendirme ortaminda

motive olmus,
¢ Performansin iyilestirme, verimliligi
arttirma konusunda ikna olmus olarak

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITiMi

gorusme sonunda

Veya ;
¢ Performansi kabul edilemeyecek diizeyde

GORUSMELERDE
KARSILASILAN SORUNLAR

¢ Degerlendirmeyi yapacak kisinin bu konuda
mutlaka egitim almis olmasi gereklidir
Yanhs degerlendirme

On yarg

Siibjektiflige kayma

Hirs ¢ikartma noktasi olarak algilanmasi

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

I. PERSONEL DEGERLENDIRME FORMU

Personelin Adi / Soyady

Gorevi

Pozisyondaki siiresi
Departmam :
Degerlendirenin Adi/ Soyadl
Performans Donemi

1 TAKIM CALISMASI / iSBIRLiGi

Bagskalarin1 anlamaya calisir ve digerlerinden gelen Onerilere agiktir. Esnektir, uyumludur.
1A
1B | s arkadaslarma yardim eder, destek verir.
1C | Elestiriyi kabul eder, hatalarini tistlenir ve diizeltir.
1D | Takim motivasyonunu pozitif yonde etkiler, diger calisanlara takim ¢aligmasina katilacak sekilde
ornek olur.
1E | Ekip arkadaglarini islerini etkin bir sekilde yapma konusunda etkiler, yapicidir.
1F | Lider olmasa bile ekip icinde aktif bir rol oynar, etkin oneriler gelistirir
0.00
Ortalama
2 ILETISIM
Baskalarin1 anlamaya calisir bagkalarindan gelen onerilere agiktir, esnektir.
2A
2B iyi bir dinleyicidir. Dikkatlidir.
2C | Elestirilerde sik sik yapici geri bildirimlerde bulunur, bilgileri kendine saklamaz eksiksiz aktarir.
2D | Tum Sirket calisanlari ile ve farkli seviyelerdeki insanlarla kolay iletisim kurar
2E | Calisma arkadaslar1 ve tiim diger sirket calisanlar tarafindan teknik ve kisisel olarak kabul goriir.
2F | Sozlii ifade yetenegine sahiptir. Goriis ve diigiincelerini agik¢a ve anlagilir bir dille ifade eder.
2G | Yazili iletisimde basarilidir. Diisiince ve fikirlerini agik ve dogru bir dilbilgisi ile yaziya doker.
2H | lyi bir dinleyicidir.Karsilikli konusma ya da diger iletisim yollar1 ile dogru ve 6nemli bilgiyi
edinme becerisine sahiptir.
Ortalama 0.00
HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

3 KISISEL OLGUNLUK / KISISEL NITELIKLER

Dis goriiniim ( giyim, sag, sakal, v.s. )

3B | Dikkatli ve gozlemcidir.

3C | Kendisinin gii¢lii ve zayif yonlerini degerlendirir.

icin degil inandig1 icin yapar.

3D | Grup baskisindan etkilenmez,6zgiiven sahibidir.Bir isi bagkalarinin goriislerinden etkilendigi

sirket icinde, gerekse sirketi temsillen disarida 6rnek davraniglarda bulunur.

3E | Diiriisttiir. Kisisel ¢ikarlarini gozetmeksizin adil karar verebilme 6zelligine sahiptir.Gerek

3F Stres ve sinirlilik toleransi yiiksektir, yatistiricidir, esnektir.

3G | Sorumluluk ve risk almaktan kaginmaz. Insiyatifini kullanir.

3H | Kendisine verilen islere olumlu bakar, pozitiftir. Ekibinde pozitif gérev bilinci yaratir.

Ortalama | 0.00

4 KALITEYE UYGUN PERFORMANS

Belediye standartlarina uygun calisma sergiler.

Isini gerceklestirirken gerekli kontrolleri yapar.

Hatasiz ¢alisr.

bicimde kullanir

Zaman sinirlart konusunda bilinglidir. Yapilacak isler icinde oncelikleri belirler ve zamani en etkin

Ortalama 0.00

5 iS BILGISi / GELISME iSTEGI

Kendi performansini ve verimliligini arttirmaya yonelik somut caligmalar yapar.

Isi ile ilgili konularda 6grenmeye acik ve isteklidir.

Arastirmacidir. Kendi kendini gelistirmeye yonelik caligmalar yapar.

Konusundaki teknik bilgisini sonucu etkileyecek bicimde kullanir.

Islerin ne sira ile yapilacagini, gerekli malzeme ve dokiimanin nasil diizenlenecegini bilir.

Sistemdeki ve boliimdeki degisiklikleri benimser

Ortalama 0.00

HAZIRLAYAN DENETLEYEN

ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

6 PROBLEM COZME

Konusu ile ilgili olusabilecek problemleri 6ngoriir, gerekli tedbirleri 6nceden alir.

Isi ile ilgili problemleri ¢ozme konusunda hizli ve dogru kararlar alabilir. Yaratic1 fikirlere sahiptir.

Normal yada bilinen yollardan ¢6ziimii miimkiin olmayan gii¢ durumlar i¢in pratik ¢coztimler gelistirir.
Beklenmeyen durumlarda soguk kanli davranarak etkin yontemler onerebilir.

Strese dayaniklidir, 6z kontrolliidiir. Baski altinda ya da tepki halinde dahi ayn1 performansi géstermeyi
basarir.

Esnektir .Beklenmeyen durumlarda kisa siirede uyum gosterme yetenegine sahiptir .Degisiklikleri
olumlu karsilar.

Ortalama

0.00

7 SONUCA YONELIK CALISMA

7A

Isleri yerine getirme konusunda eyleme yonelik calisir.

7B

Sonug alincaya kadar takipgidir.

7C

Sonuclar1 kendine sorulmasini beklemeden amirlere ve ekip arkadaslarina bildirir.

7D

Birim hedeflerinin basarilmasinda katkida bulunur.

7E

Hedeflerine kilitlidir ve ekibini hedeflerini basarma / asma konusunda yonlendirir,motive eder.

7F

Islerini verilen siirede bitirir.

7G

Sonuca gitmekteki engelleri, problemleri ¢cozer.

Ortalama

0.00

8 SORUMLULUK

8A

Kendisine verilen islere olumlu bakar, pozitiftir.

8B

Gorev taniminin disindaki beklentilere cevap verir, sorumluluk almaktan kagcinmaz, motivasyonu
yiiksektir.

8C

Ise devamsizlig1 / gecikmesi yoktur.

8D

Belediye malzemelerini tasarruf ve diizgiin bir sekilde kullanir.

S8E

Belediye ve birim bilgilerinin gizliligine bagl olarak calisir.

Ortalama

0.00

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

9 ORGANIZASYONU / KARARLARI ETKILEME

9A | Her zaman yeni firsatlara agiktir. Belediye kararlarini etkileyecek stratejik onerilerde bulunur.
Siradisi fikirlerle gelecegi yaratir.

9B | Sorunlari ¢ozmede dogru zamanda ve ne yapilacagini bilir, yeni yaklasimlar yaratarak sorunlarin
coziimiine katkida bulunur.

9C | Yenilikleri takip eder, gelisme firsatlart yaratir ve uzun donemli projeler iireterek Sirketin genel
gelisimine katkida bulunur.

9D | Organizasyon yapisina ve is akigina vakiftir, ige genis perspektiften bakabilir.

E Potansiyel problemleri ongorebilir ve ¢oziimiine yonelir.

9F | Onerilerini somut hedeflere ve faaliyet planlarina déniistiiriir.

9G | Ikna kabiliyetine sahiptir. Fikir, plan, aktivite ve iiriinlerle ilgili diger kisilerin de onayint almak
icin dogru iletisimi kurar. Iletisim tarzi agik ve nettir.

Ortalama 0.00

10 MUSTERI ODAKLI iLETiSIM ( Bu boliim sadece miisteri kontagi olan pozisyonlar igin
uygulanacaktir.)

10A | Miisteriler ile yasanan problemleri ¢ozerken yapici ve pozitif diyalog kurar, ikna yetenegini
kullanir.

10B iyi bir dinleyicidir. Miisterinin sorunlarini iyi dinler, dogru algilar, dogru yerler ve kisilerden
yardim ister.

10C | ilgili giiler yiizlii ve enerjiktir. Goriiniimii ve tavri ile miisteriyi etkileyebilir ve yonlendirebilir.

10D | Esnektir. Degisen ortam, kisiler, gérev ve sorumluluklarda da ayni etkinligi gostermeyi basarir.
Bir hedefe ulagsmak icin gerektigi sekilde tutum ve strateji degisikligi yapabilir.

0.00

Ortalama

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

BUYUKCEKMECE BELEDIYESI

PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

PERSONELIN ADI- SOYADI GOREVI MUDURLUGU
POZiSYONDAKI SURESI PERFORMANS DONEMi | DEGERLENDIRENIN ADI- SOYADI
HAZIRILLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

BOLUM 1

GOREV TANIMINDAN GELEN SORUMLULUKLAR

Performans Hedefleri

Performans Degerlendirmesi

Plan amaglarin1 bagarabilmek i¢in sizin sorumluluk alaniniza
diisen hedeflerinizi asagiya siralayin. Bu hedeflerin agik,
Olciilebilir ve zaman sinirlt olmasi gereklidir.

Bu donem iginde belirlenmis hedefler
cercevesinde performansi dzetle degerlendiriniz.

PUAN
1. BOLUM PUAN
ORTALAMASI
1. BOLUM PUAN ORTALAMASI 0.00
HAZIRILLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI
BOLUM 2
PERSONEL GELISTIRME

Performans Hedefleri

Performans Degerlendirmesi

Etkin,uyumlu ve motive bir iggiicli ortaminin olugmasi i¢in
gerekli personel gelistirme hedeflerini 6zetleyiniz. Bu hedefler

ekip liderligi, beceri gelistirme ve yetki+sorumluluk anlayisini | 6zetle degerlendiriniz.

iyilestirmeye yonelik olmalidir.Bireylerin alt calisan1 yok ise,
ekip calismasina olan katkilarini arttiracak hedefler

Bu donem igerisinde belirlenmis olan Personel
Gelistirme hedefleri ¢ercevesinde performansi

belirleyiniz.
PUAN
2. BOLUM PUAN 0.00
ORTALAMASI
HAZIRILLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

BOLUM 3

UZUN DONEM KATKILARI

Performans Hedefleri Performans Degerlendirmesi

Is alaninda 6nemli yenilikler getirebilecek potansiyel katkilar | Calisanin ¢abalari ile olusan yeni ve gelistirilmis

neler olabilir 6zetleyiniz. yontemleri, sistemleri, stratejileri veya pazar
konumunda olugan 6nemli degisiklikleri
ozetleyiniz. Bunlar uzun donemde kalic1 katkilar
olmalidirlar.
PUAN

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI
3. BOLUM PUAN 0.00
ORTALAMASI
HEDEF GERCEKLESTiRME GENEL PERFORMANS PUAN 0.00
ORTALAMASI

KISISEL GELISME VE EGITIM PLANI

ozetleyiniz

Kisisel gelisimine temel olabilecek gelisim planini

GELISTiRILMESI GEREKEN ALANLAR

konular1 6nerilerini siralayimiz

Gelisimine katkida bulunabilecek egitim

ONERILEN EGITIM KONULARI

HAZIRLAYAN

DENETLEYEN

ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIiMi
PERFORMANS UCRETLENDIRME BOLUMU
PERSONELIN MEVCUT UCRET DURUMU PERFORMANS UCRET ARTISI PERSONELIN
YENI UCRET
DURUMU
Aylik Net/Briit Ucreti : Performans artis oran1 % Yeni aylik net/
briit ticreti :
Performans Puant : Gegerli oldugu tarih :
Baskan Yardimcisi

3 3+

3.00- §f 3.30-
3.29 | 3.69

2.00-2.29

GENEL PERFORMANS PUANLAMASI

Personelin Performans Puam :
Personelin Imzasi

Birim Amirinin Imzasi

Yoneticinin Imzasi :

Tarih :

HAZIRLAYAN DENETLEYEN

ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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BELEDIYELERDE PERFORMANS PLANLAMA EGITIMI

Degerlendirme Formu tarih :
isim : Degerlendiren :
Pozisyon : Direktor :
Projenin Ad1 : Proje baslama- bitis tarihleri :
Kriter Degerlendirme Halkasi Aciklama
1 1 2 3 4 5
2 1 2 3 4 5
3 1 2 3 4 5
4 1 2 3 4 5
5 1 2 3 4 5
6 1 2 3 4 5
7 1 2 3 4 5
8 1 2 3 4 5
9 1 2 3 4 5
10 1 2 3 4 5
HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN

Bu dokiiman, Biiyiikcekmece Belediyesi icerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




