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PERFORMANS YÖNET�M� 
• Gözlem ve Takip (kontrol ) 
• Hedefleri konusunda nereye kadar 

ula�tıklarını, geli�tiklerini düzenli 
olarak sorun, takip edin 

• �htiyaçlarını belirleyin 

 
Gözlem ve Takip (kontrol ) 

• Proje süresi uzun olabilir, plan içerisinde 
ba�arı ve ba�arısızlıklar unutulabilir 

• Performans takibi için bilgisayarınızda, 
çalı�anlarınız için bir sayfa açın ve notlar 
tutun  

• Çalı�anlarınızı tanıyın. �lgi alanları, 
problemleri, kariyer beklentilerinden 
haberdar olun 
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Liderlik, geri besleme “feedback” ve 
motivasyon 
 

• Kendilerine yardımcı olmaya hazır 
oldu�unuzu ifade edin 

• Bir seferde büyük bir ba�arı, dev bir 
adım beklemek yerine “küçük zaferleri” 
ödüllendirin 

Liderlik, geri besleme “feedback” ve motivasyon 

• Olumsuzlukları uzun süre bekleyerek 
biriktirmeyin. Bir seferde tüm 
negatifleri sıralayarak moral çöküntüsü 
yaratmayın, en önemli birkaç tanesini 
söyleyin 
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Liderlik, geri besleme “feedback” ve motivasyon 
 

• Grubunuzun hedeflerini ba�arma,hatta 
a�ma konusunda motive edin 

• Organizasyondaki di�er onların 
ba�arılarını anlatarak kredibilitelerini 
arttırın 

PERFORMANS DE�ERLEND�RME 
( sürecin sonu ) 

• Yönetici 
ön hazırlık dönemi 
• De�erlendirmesini yapaca�ınız pozisyonun i� 

tanımını yeniden inceleyin 
• Pozisyonun proje hedeflerini gözden geçirin 
• Çalı�anın yıl içi performans de�erlendirmesini 

inceleyin, düzeltti�i ve düzeltmedi�i yönlerini 
saptayın 
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Planın sonu 
• Performans takibi için proje süresince tuttu�unuz notlarınızı her bir 

çalı�an için inceleyin 
• Notlarınıza göre her bir çalı�an için performans de�erlendirmesini 

yazın 
• De�erlendirmeye göre puanlamanızı yapın 
• Görü�me öncesi çalı�anın proje süresince göstermi� oldu�u 

performansa ba�lı olarak güçlü ve geli�tirilmesi gereken niteliklerini 
belirleyin 

Planın sonu 
• Görü�me öncesi performansını düzeltme konusunda kendisine 

nasıl yardımcı olaca�ınızı saptayın 
• Geli�tirilmesi gereken nitelikleri için geli�me planı çıkartın 
• Gelecekteki hedef ve öncelikleri planlayın 
• De�erlendirilen ki�ilerin verebilece�i tepkileri de�erlendirin 
• Sorabilece�iniz soruların bir listesini yapın 

 
GÖRÜ�ME SÜREC� 

           Görü�meyi ciddiye alın !!! 
• Görü�me Ortamı 
• �leti�im  
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   giri� 
 

• Görü�menin amacını açıklayın 
• De�erlendirilen ile birlikte hedeflerini 

ve / veya yetkinliklerini gözden 
geçirin 

• De�erlendirilen ile birlikte yıl içi / 
proje süresince performans 
de�erlendirmesini gözden geçirin 

     

 giri� 
 

• Çalı�andan kendisini de�erlendirmesini 
isteyin 

• Çalı�anı kendisini ele�tirmesi yönünde 
te�vik edin 

• Sonuna kadar dinleyin, not alın 
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     geli�me 
 

• Tek tek kriter / hedefler üzerinden 
giderek de�erlendirmenizi yapın 

• Sübjektiflikten ve duygularınızdan uzak 
durun 

• Spesifik ba�arıları ele alın  

      
     geli�me 

• Ba�arılamamı� hedeflerde engelleyici 
faktörleri dikkate alın, ba�arısızlı�ın 
nedenlerini birlikte belirleyin 

• Geli�meyi engelleyen ko�ulları birlikte 
belirleyin 

• Zayıf noktalarını saptamasında 
yardımcı olun 
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      geli�me 
 

• Kendini savunması için fırsat tanıyın 
• �natla�mayın 
 

      

     geli�me 
 

• Belirsizlikten ve yanlı� anlamalardan 
kaçının, do�ru anlayıp anlamadı�ınızı 
teyit edin 

• Sizi ele�tirmesine hazırlıklı olun, 
gerekti�inde özele�tiri yapın 

• Yapıcı yönde ele�tirin 
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      geli�me 
 

• �htiyaçlarını belirleyin ve neler 
yapılabilece�ini tartı�ın 

• Gelece�e yönelik geli�meleri tartı�ın, 
ancak “ asla söz vermeyin” 

     
      geli�me 

• Ödül beklentisini ve görü�lerini 
küçümsemeyin 

• Görü� ayrılı�ı oldu�u taktirde bunun 
nedenini belirleyip, üzerinde anla�ın 

• Tartı�manın adil oldu�u konusunda 
fikir birli�ine varın 
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     sonuç 
 

• De�erlendirmeyi toparlayın ve bir 
özetini yapın 

• Güçlü noktalarını ve 
gereksinmelerini özetleyin 

• Faaliyet planı üzerinde anla�maya 
varın ve not alın 

      
     sonuç 
 

• Bir sonraki yılın hedefleri üzerinde konu�un 
ve performansını iyile�tirebilece�ine + 
ba�arabilece�ine ili�kin olumlu bakı�ınızı 
ifade edin 
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     sonuç 
 

• Olmayacak sözler vermeyin 
• Son sözü ona bırakın 
• Puanını açıklayın / de�erlendirme 

formunu okutun ve imzalatın 

 
 

     görü�me sonunda 
 

• Çalı�an de�erlendirme ortamında 
motive olmu�, 

• Performansını iyile�tirme, verimlili�i 
arttırma konusunda ikna olmu� olarak 
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      görü�me sonunda 

 
            Veya ; 

• Performansı kabul edilemeyecek düzeyde 
ise �irketten ayrılmaya ikna olmu� olarak 

 
 

     GÖRÜ�MELERDE 
     KAR�ILA�ILAN SORUNLAR 
 

• De�erlendirmeyi yapacak ki�inin bu konuda 
mutlaka e�itim almı� olması gereklidir 

• Yanlı� de�erlendirme 
• Ön yargı 
• Sübjektifli�e kayma 
• Hırs çıkartma noktası olarak algılanması 



Doküman No BÇB-F-22 

Yürürlük Tarihi 06.03.2006 
De�i�iklik No 00 / -- 
De�i�iklik Tarihi  00 
Bölüm No  05 

 

T.C. 

BÜYÜKÇEKMECE  
BELED�YES� 

Sayfa No  13 / 23 
BELED�YELERDE PERFORMANS PLANLAMA E��T�M�     

 

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN 
 
 

 
 

 
 

Bu doküman, Büyükçekmece Belediyesi  içerisinde kullanılmak üzere hazırlanmı�tır.    

 

 

I. PERSONEL DE�ERLEND�RME FORMU 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 TAKIM ÇALI�MASI / ��B�RL���   

1A 
Ba�kalarını anlamaya çalı�ır ve di�erlerinden gelen önerilere açıktır. Esnektir, uyumludur.  

1B �� arkada�larına yardım eder, destek verir.  

1C Ele�tiriyi kabul eder, hatalarını üstlenir ve düzeltir.  

1D Takım motivasyonunu pozitif yönde etkiler, di�er çalı�anlara takım çalı�masına katılacak �ekilde 
örnek olur. 

 

1E Ekip arkada�larını i�lerini etkin bir �ekilde yapma konusunda etkiler, yapıcıdır.  

1F Lider olmasa bile ekip içinde aktif bir rol oynar, etkin öneriler geli�tirir  
  
                                                                                                                                       Ortalama 

0.00 

 

2 �LET���M 

2A 
Ba�kalarını anlamaya çalı�ır ba�kalarından gelen önerilere açıktır, esnektir.  

2B �yi bir dinleyicidir. Dikkatlidir.  

2C Ele�tirilerde sık sık yapıcı geri bildirimlerde bulunur, bilgileri kendine saklamaz eksiksiz aktarır.  

2D Tüm �irket çalı�anları ile ve farklı seviyelerdeki insanlarla kolay ileti�im kurar  

2E Çalı�ma arkada�ları ve tüm di�er �irket çalı�anları tarafından teknik ve ki�isel olarak kabul görür.  

2F Sözlü ifade yetene�ine sahiptir. Görü� ve dü�üncelerini açıkça ve anla�ılır bir dille ifade eder.  

2G Yazılı ileti�imde ba�arılıdır. Dü�ünce ve fikirlerini açık ve do�ru bir dilbilgisi ile yazıya döker.   

2H �yi bir dinleyicidir.Kar�ılıklı konu�ma ya da di�er ileti�im yolları ile do�ru ve önemli bilgiyi 
edinme becerisine sahiptir. 

 

                                                                                                                                         Ortalama 0.00 

 

Personelin Adı / Soyadı           : 
Görevi                                        :  
Pozisyondaki süresi                  : 
Departmanı                               : 
De�erlendirenin  Adı / Soyadı : 
Performans Dönemi                 : 
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3 K���SEL OLGUNLUK / K���SEL N�TEL�KLER 

3A 
Dı� görünüm ( giyim, saç, sakal, v.s. )  

3B Dikkatli ve gözlemcidir.  

3C Kendisinin güçlü ve zayıf yönlerini de�erlendirir.  

3D Grup baskısından etkilenmez,özgüven sahibidir.Bir i�i ba�kalarının görü�lerinden etkilendi�i 
için de�il inandı�ı için yapar.  

 

3E Dürüsttür. Ki�isel çıkarlarını gözetmeksizin adil karar verebilme özelli�ine sahiptir.Gerek 
�irket içinde, gerekse �irketi temsillen dı�arıda örnek davranı�larda bulunur. 

 

3F Stres ve sinirlilik toleransı yüksektir, yatı�tırıcıdır, esnektir.  

3G Sorumluluk ve risk almaktan kaçınmaz. �nsiyatifini kullanır.  

3H Kendisine verilen i�lere olumlu bakar, pozitiftir. Ekibinde pozitif görev bilinci yaratır.  
Ortalama 0.00 

 

4 KAL�TEYE UYGUN PERFORMANS 
Belediye  standartlarına uygun çalı�ma sergiler.  

��ini gerçekle�tirirken gerekli kontrolleri yapar.  

Hatasız çalı�ır.  

Zaman sınırları konusunda bilinçlidir. Yapılacak i�ler içinde öncelikleri belirler ve zamanı en etkin 
biçimde kullanır 

 

                                                                                                                                      Ortalama 0.00 

 

5 �� B�LG�S� / GEL��ME �STE�� 

Kendi performansını ve verimlili�ini arttırmaya yönelik somut çalı�malar yapar.  
��i ile ilgili konularda ö�renmeye açık ve isteklidir.  
Ara�tırmacıdır. Kendi kendini geli�tirmeye yönelik çalı�malar yapar.  
Konusundaki teknik bilgisini sonucu etkileyecek biçimde kullanır.  
��lerin ne sıra ile yapılaca�ını, gerekli malzeme ve dokümanın nasıl düzenlenece�ini bilir.  
Sistemdeki ve bölümdeki de�i�iklikleri benimser  
                                                                                                                                       Ortalama 0.00 
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6 PROBLEM ÇÖZME 
Konusu ile ilgili olu�abilecek problemleri öngörür, gerekli tedbirleri önceden alır.  

��i ile ilgili problemleri çözme konusunda hızlı ve do�ru kararlar alabilir. Yaratıcı fikirlere sahiptir.  

Normal yada bilinen yollardan çözümü mümkün olmayan güç durumlar için pratik çözümler geli�tirir. 
Beklenmeyen durumlarda so�uk kanlı davranarak etkin yöntemler önerebilir. 

 

Strese dayanıklıdır, öz kontrollüdür. Baskı altında ya da tepki halinde dahi aynı performansı göstermeyi 
ba�arır. 

 

Esnektir .Beklenmeyen durumlarda kısa sürede uyum gösterme yetene�ine sahiptir .De�i�iklikleri 
olumlu kar�ılar.  

 

                                                                                                                                       Ortalama 0.00 

 

7 SONUCA YÖNEL�K ÇALI�MA 
7A ��leri yerine getirme konusunda eyleme yönelik çalı�ır. 

7B Sonuç alıncaya kadar takipçidir.  

7C Sonuçları kendine sorulmasını beklemeden amirlere ve ekip arkada�larına bildirir.  

7D Birim hedeflerinin ba�arılmasında katkıda bulunur.  

7E Hedeflerine kilitlidir ve ekibini hedeflerini ba�arma / a�ma konusunda yönlendirir,motive eder.  

7F ��lerini verilen sürede bitirir.  

7G Sonuca gitmekteki engelleri, problemleri çözer.  
                                                                                                                                      Ortalama 0.00 

 

8 SORUMLULUK 
8A Kendisine verilen i�lere olumlu bakar, pozitiftir.  

8B Görev tanımının dı�ındaki beklentilere cevap verir, sorumluluk almaktan kaçınmaz, motivasyonu 
yüksektir. 

 

8C ��e devamsızlı�ı / gecikmesi yoktur.  

8D Belediye  malzemelerini tasarruf ve düzgün bir �ekilde kullanır.  

8E Belediye ve birim bilgilerinin gizlili�ine ba�lı olarak çalı�ır.  

                                                                                                                      Ortalama 0.00 
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9 ORGAN�ZASYONU / KARARLARI ETK�LEME 

9A Her zaman yeni fırsatlara açıktır. Belediye  kararlarını etkileyecek stratejik önerilerde bulunur. 
Sıradı�ı fikirlerle gelece�i yaratır. 

9B Sorunları çözmede do�ru zamanda ve ne yapılaca�ını bilir, yeni yakla�ımlar yaratarak sorunların 
çözümüne katkıda bulunur. 

 

9C Yenilikleri takip eder, geli�me fırsatları yaratır ve uzun dönemli projeler üreterek �irketin genel 
geli�imine katkıda bulunur. 

 

9D Organizasyon yapısına ve i� akı�ına vakıftır, i�e geni� perspektiften bakabilir.  

E Potansiyel problemleri öngörebilir ve çözümüne yönelir.  

9F Önerilerini somut hedeflere ve faaliyet planlarına dönü�türür.  

9G �kna kabiliyetine sahiptir. Fikir, plan, aktivite ve ürünlerle ilgili di�er ki�ilerin de onayını almak 
için do�ru ileti�imi kurar. �leti�im tarzı açık ve nettir.  

 

                                                                                                                                            Ortalama 0.00 

 
10 MÜ�TER� ODAKLI �LET���M ( Bu bölüm sadece mü�teri konta�ı olan pozisyonlar için 
uygulanacaktır.) 
10A Mü�teriler ile ya�anan problemleri çözerken yapıcı ve pozitif diyalog kurar, ikna yetene�ini 

kullanır. 
10B �yi bir dinleyicidir. Mü�terinin sorunlarını iyi dinler, do�ru algılar, do�ru yerler ve ki�ilerden 

yardım ister. 
 

10C �lgili güler yüzlü ve enerjiktir. Görünümü ve tavrı ile mü�teriyi etkileyebilir ve yönlendirebilir.  

10D Esnektir. De�i�en ortam, ki�iler, görev ve sorumluluklarda da aynı etkinli�i göstermeyi ba�arır. 
Bir hedefe ula�mak için gerekti�i �ekilde tutum ve strateji de�i�ikli�i yapabilir.  

 

                                                                               
 
 
                                                              Ortalama 

0.00 
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BÜYÜKÇEKMECE  BELED�YES� 

PERFORMANS DE�ERLEND�RME FORMU 
 

 
PERSONEL�N ADI- SOYADI 
 

 
GÖREV� 
 

 
MÜDÜRLÜ�Ü 
 

 
POZ�SYONDAK� SÜRES� 

 
PERFORMANS DÖNEM� 
 

 
DE�ERLEND�REN�N ADI- SOYADI 
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BÖLÜM 1 

GÖREV TANIMINDAN GELEN SORUMLULUKLAR 

Performans Hedefleri Performans De�erlendirmesi 
Plan amaçlarını ba�arabilmek için sizin sorumluluk alanınıza 
dü�en hedeflerinizi a�a�ıya sıralayın. Bu hedeflerin açık, 
ölçülebilir ve zaman sınırlı olması gereklidir. 

Bu dönem içinde belirlenmi� hedefler 
çerçevesinde performansı özetle de�erlendiriniz. 

                                                                                   
PUAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

1. BÖLÜM PUAN 
ORTALAMASI 

 

 

1. BÖLÜM PUAN ORTALAMASI 0.00 
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BÖLÜM 2 

PERSONEL GEL��T�RME  
Performans Hedefleri Performans De�erlendirmesi 

Etkin,uyumlu ve motive bir i�gücü ortamının olu�ması için 
gerekli personel geli�tirme hedeflerini özetleyiniz. Bu hedefler 
ekip liderli�i, beceri geli�tirme ve yetki+sorumluluk anlayı�ını 
iyile�tirmeye yönelik olmalıdır.Bireylerin alt çalı�anı yok ise, 
ekip çalı�masına olan katkılarını arttıracak hedefler 
belirleyiniz.  

Bu dönem içerisinde belirlenmi� olan Personel 
Geli�tirme hedefleri çerçevesinde performansı 
özetle de�erlendiriniz. 
 
 
 

              
PUAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. BÖLÜM PUAN 
ORTALAMASI 

0.00 
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BÖLÜM 3 

UZUN DÖNEM KATKILARI 
 

Performans Hedefleri Performans De�erlendirmesi 

�� alanında önemli yenilikler getirebilecek potansiyel katkılar 
neler olabilir özetleyiniz. 

Çalı�anın çabaları ile olu�an yeni ve geli�tirilmi� 
yöntemleri, sistemleri, stratejileri veya pazar 
konumunda olu�an önemli de�i�iklikleri 
özetleyiniz. Bunlar uzun dönemde kalıcı katkılar 
olmalıdırlar. 
                                                                                  
PUAN 
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3. BÖLÜM PUAN 
ORTALAMASI 

0.00 

 
 
 

HEDEF GERÇEKLE�T�RME GENEL PERFORMANS PUAN 
ORTALAMASI 

K���SEL GEL��ME VE E��T�M PLANI 
Ki�isel geli�imine temel olabilecek geli�im planını 

özetleyiniz 

GEL��T�R�LMES�  GEREKEN ALANLAR 

Geli�imine katkıda bulunabilecek e�itim 

konuları önerilerini sıralayınız 

ÖNER�LEN E��T�M KONULARI 
  

0.00 
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PERFORMANS ÜCRETLEND�RME BÖLÜMÜ 
PERSONEL�N MEVCUT ÜCRET DURUMU     PERFORMANS ÜCRET ARTI�I     PERSONEL�N 
YEN� ÜCRET  
                                                                                                                                                              
DURUMU 
            Aylık Net/Brüt Ücreti  :                               Performans artı� oranı %                        Yeni aylık net/ 
brüt ücreti :     
 
 
 
                Performans Puanı  :                                                                     Geçerli oldu�u tarih  : 
 
               Ba�kan Yardımcısı                                            

2 2+ 3- 3 3+ 4- 4 4+ 5- 5  

2.00-2.29 
2.30-
2.69 

2.70-
2.99 

3.00-
3.29 

3.30-
3.69 

3.70-
3.99 

4.00-
4.29 

4.30-
4.69 

4.70
-

4.99 

5.0
0 

 

GENEL PERFORMANS PUANLAMASI 
Personelin Performans Puanı  : 
 
Personelin �mzası                       :                                       Yöneticinin �mzası : 
 
Birim Amirinin  �mzası            :                                          Tarih  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Doküman No BÇB-F-22 

Yürürlük Tarihi 06.03.2006 
De�i�iklik No 00 / -- 
De�i�iklik Tarihi  00 
Bölüm No  05 

 

T.C. 

BÜYÜKÇEKMECE  
BELED�YES� 

Sayfa No  23 / 23 
BELED�YELERDE PERFORMANS PLANLAMA E��T�M�     

 

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN 
 
 

 
 

 
 

Bu doküman, Büyükçekmece Belediyesi  içerisinde kullanılmak üzere hazırlanmı�tır.    

 

 
 

                     De�erlendirme Formu           tarih :       
 
�sim  :                                                                                              De�erlendiren  : 
Pozisyon  :                                                                                       Direktör  : 
Projenin Adı  :                                                                                Proje ba�lama- biti� tarihleri  : 
 

Kriter De�erlendirme Halkası Açıklama 

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 + 
 

 
 
 
 
 
 


