T.C.
KAPAKLI BELEDİYE BAŞKANLIĞI                                                                                                                                                        PERFORMANS ÖLÇÜTLERİ BELİRLEME VE DEĞERLENDİRME YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ KISIM
Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve Temel İlkeler

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1- (1) Bu Yönetmeliğin amacı Kapaklı Belediyesi bünyesinde çalışan 14/7/1965 tarihli ve 657 sayılı Kanunun 4 üncü maddesinin (A) fıkrası kapsamında çalıştırılan Devlet memurları, (D) fıkrası kapsamında istihdam edilen sürekli işçiler, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 49 uncu maddesine göre istihdam edilen sözleşmeli personeller ve 27/6/1989 tarihli ve 375 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin geçici 24 üncü maddesi çerçevesinde Kapaklı Belediyesi Personel AŞ. bünyesinde istihdam edilen işçilerin performans ölçütlerinin belirlenmesi ve performanslarının değerlendirilmesidir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yönetmelik, Kapaklı Belediyesi bünyesinde çalışan 14/7/1965 tarihli ve 657 sayılı Kanunun 4 üncü maddesinin (A) fıkrası kapsamında çalıştırılan Devlet memurları, (D) fıkrası kapsamında istihdam edilen sürekli işçiler, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 49 uncu maddesine göre istihdam edilen sözleşmeli personeller ve 27/6/1989 tarihli ve 375 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin geçici 24 üncü maddesi çerçevesinde Kapaklı Belediyesi Personel AŞ. bünyesinde istihdam edilen işçiler hakkında uygulanır.
Dayanak
MADDE 3- (1) 14/7/1965 tarihli ve 657 sayılı Kanunun 4 üncü maddesinin (A) ve (D) fıkraları ve 122 nci maddesi; 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 15 nci maddesinin (B) fıkrası, 18 nci maddesinin (A) fıkrası, 38 nci maddesinin (B) fıkrası ve 49 uncu maddesi;  27/6/1989 tarihli ve 375 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin geçici 24 üncü maddesi hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar
MADDE 4- (1) Bu Yönetmelikte geçen;
a) Başarı değerlendirme: Bir değerlendirme dönemi içinde personelin başarı, verimlilik ve gayretleri ile gelişim ihtiyaçlarının tespit edilmesine yönelik olarak hedef, görev ve yetkinliklerinin, belirlenmiş ölçütler çerçevesinde ve belirli bir değerlendirici veya değerlendiriciler tarafından izlenerek değerlendirilmesini,
b) Başkan: Kapaklı Belediye Başkanını,
c) Başkan Yardımcısı: Kapaklı Belediyesi Başkan Yardımcılarını,
ç) Başkanlık: Kapaklı Belediye Başkanlığını,
d) Belediye: Kapaklı Belediyesi,
e) Değerlendiriciler: Performans değerlendirme formunu doldurmaya yetkili yönetici personeli,
f) Performans: Çalışanın belirli bir süre içinde gerçekleştirdiği iş görme derecesini ve verimini,
g) Performans değerlendirme: Çalışanın işe ait önceden belirlenen standartlarla, gösterdiği performansın karşılaştırılması ve standartlara yaklaştırılması için gerekli faaliyetlerin sistematik bir yaklaşım içinde ele alınması, çalışanın işinde sağladığı başarı ve gelişme yeteneğinin sistematik değerlendirilmesini,
ğ) Performans Değerlendirme Cetveli (Ek-4): Performans ikramiyesi almaya hak kazanabilecek olanları belirlemek amacıyla Başkanlık Makamına sunulmak üzere hazırlanan formu,
h) Performans Değerlendirme Dosyası: Çalışanların performans notlarının yer aldığı dosyayı,
ı) Performans Değerlendirme Dönemi: 01 Ocak-31 Aralık tarihleri arasını kapsayan dönemi,
i) Performans Değerlendirme Formu (Ek-1): Personelin performansını değerlendirmede kullanılacak kriterleri kapsayan toplam 100 tam puan olan formu,
j) Performans Değerlendirme Komisyonu: Başkan veya görevlendireceği Başkan Yardımcısı başkanlığında Encümenin atanmış üyeleri ve İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü ile Hukuk İşleri Müdüründen oluşan 5 (beş) üyeden teşkil edilecek olan Komisyonu,
k) Performans Değerlendirme Sonuçları Formu (Ek-2): Performansı değerlendirilen personel ve yöneticinin, üst amiri tarafından kendisine bilgi verilmesi amacıyla kullanılan formu,
l) Performans Değerlendirme Tebliğ Formu (Ek-3): Performansı değerlendirilen personel ve yöneticiye yazılı başvurmaları halinde, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından performanslarına dair bilgi verilmesini sağlamada kullanılan formu, 
m)Personel: 14/7/1965 tarihli ve 657 sayılı Kanunun 4 üncü maddesinin (A) fıkrası kapsamında çalıştırılan Devlet memurları, (D) fıkrası kapsamında istihdam edilen sürekli işçileri, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 49 uncu maddesine göre istihdam edilen sözleşmeli personelleri ve 27/6/1989 tarihli ve 375 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin geçici 24 üncü maddesi çerçevesinde Kapaklı Belediyesi Personel AŞ. bünyesinde istihdam edilen işçileri,
n) Yönetici: Şef, birim müdürü ve daha üst düzeyde bulunan personeli ifade eder.


İKİNCİ BÖLÜM
Temel İlkeler


Başarı değerlendirme sisteminin temel ilkeleri
MADDE 5- (1) Kapaklı Belediyesinde uygulanacak başarı değerlendirme sisteminde aşağıdaki temel ilkeler esas alınır:
a)Adalet ve nesnellik: Başarı değerlendirme sistemi personele adil bir biçimde uygulanır. Sistemin her aşamasında nesnelliğin korunması amaçlanır ve değerlendirme yapılırken personelin bağlı olduğu birimlerin yapısı, çalışma koşulları ve iş yükü gibi hususlar göz önünde bulundurulur.
b)Şeffaflık ve alenilik: Başarı değerlendirme sisteminin açık olması; değerlendirilen personelin süreçlerden ve sonuçlardan haberdar edilmesi esastır. Değerlendirme planları ve değerleme sonuçları ilgililere açıktır.
c)Belirlilik: Başarı değerlendirme sistemi daha önceden tanımlanmış, belirlenmiş ve personelin bilgilendirilmiş olduğu süreçlerden oluşur.
ç)Katılımcılık ve uzlaşma: Başarı değerlendirme sisteminin her aşaması, kolektif bir yaklaşım içinde personelin geniş katılımıyla gerçekleştirilir. Sistem, astlar ile üstlerin etkili bir iletişimine dayanır.
d)Stratejik planlar ve ilgili mevzuat ile uyumluluk: Başarı değerlendirme sistemi, Kapaklı Belediyesinin misyon ve vizyonları doğrultusunda, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu çerçevesinde hazırlanacak stratejik planlar ve yıllık performans programları ve ilgili mevzuatı ile uyumlu olacak şekilde belirlenir.
e)Ölçülebilirlik: Başarı değerlendirme sisteminin somut ve/veya sayısal verilerle desteklenmek suretiyle ölçülebilir olması esastır.
f)İşlevsellik ve çok yönlülük: Başarı değerlendirme sistemi, Kapaklı Belediyesinin personel planlaması ve eğitim ihtiyaçlarının tespiti gibi hususlara kaynak oluşturur; insan kaynakları yönetiminin diğer unsurları ile birlikte ele alınır. Sistem, yalnızca bireysel başarıya değil, çalışma grubu, birim ve kurum başarısına da ışık tutar.

İKİNCİ KISIM
Başarı Değerlendirme Unsurları

BİRİNCİ BÖLÜM
Performans Ölçütleri

Performans değerlendirmede kullanılacak performans ölçütleri
MADDE 6- (1) Kapaklı Belediyesinde uygulanacak performans değerlendirme sisteminde aşağıdaki performans ölçütleri esas alınır:

a) Mesleki yeterlilik;
1) İş bilgisi: Yaptığı işe ilişkin teorik ve pratik bilgi düzeyi,
2) Verimlilik: Görevini istenilen zamanda ve miktarda en uygun maliyetle yapabilme becerisi,
3) İş kalitesi: İşini standartlara uygun olarak yapabilme becerisi,
4) Sorumluluk: Görev sorumluluğuyla araç ve gereçleri doğru kullanma ve sonuçları üstlenme, 
5) Problem Çözme ve Üretkenlik: Karşılaştığı problemleri hızlı ve doğru biçimde çözme, fikir geliştirme, araştırma yapma, farklı düşünceler ortaya koyma,

b) Davranışsal yeterlilik;
1) İnsan ilişkileri: Üstleri, astları, çalışma arkadaşları ve çevresi ile uyumlu ilişkiler ve sağlıklı iletişim kurabilme becerisi,
2) Organizasyon becerisi: Verilen görevi organize edebilme ve sonuçları takip edebilme becerisi,
3) Öğrenmeye Yatkın Olma: Hizmet içi eğitimlerde ve görev aldığı çalışmalarda başarılı bir performans gösterebilme becerisi,
4) Girişimcilik ve yeniliklere yatkın olma: Yaptığı işler ile ilgili olarak güncel olayları takip edebilme, yönetim işlerin işleyişi ile ilgili yeni öneriler sunma becerisi,
5) Takım çalışması: Takım üyeleri ile işbirliği ve dayanışma içinde çalışma, bilgiyi paylaşma becerisi,
6) Vatandaş ve çalışan odaklılık: Kurumun hitap ettiği diğer birim çalışanları ve vatandaşın arzu ve beklentilerini karşılama,
7) Karar alma: Kendisini ilgilendiren konularda karar alabilme, inisiyatif kullanabilme becerisi,
8) Programlı çalışma: Kendisine verilen çalışmaları önem ve aciliyetine göre sıraya koyarak bitirebilme becerisi,
9) İşe bağlılığı: Yaptığı işi benimseyerek yapabilme becerisi, işe ve kuruma bağlılık derecesi,
10) Esneklik: Yöneticisinin bilgi ve izni doğrultusunda personelin bulunduğu kadro veya pozisyonuna uygun olarak kendisine verilen diğer görevleri de getirebilme becerisi.

c) Çalışanlar için ek kriterler;
1) Temsil yeteneği: Dış görünüş tavır ve davranışları ile temsil yeteneği,
2) İletişim becerisi: Yazılı ve sözlü iletişim ile birlikte beden dilini kullanabilme becerisi,
3) Çalışma Masası ve Mekânın Temiz ve Tertipli Tutmak: İşlerini yaparken çevresini temiz ve düzenli tutma becerisi,
4) Kullandığı araç ve gereci koruma ve tasarruf yapabilme: Kullandığı araç ve gereci koruma ve tasarruf yapabilme becerisi,
5) Kendisine verilen görevleri yerine getirebilme becerisi: Kendisine verilen görev ile ilgili beklentileri karşılayabilme becerisi,

ç)     Yöneticiler için kriterler;
1) Pozitif düşünme: Kendilerini ve çalışanları motive etme becerisi,
2) Rehberlik ve geliştirme: Çalışanlarına karşı örnek olma ve onların kendilerini geliştirmelerine imkânlar sunma becerisi,
3) Analitik olma/problem çözme becerileri: Sorunlar karşısında etkili ve daha pratik çözümler geliştirebilme becerisi,
4) Yetkilendirme: Çalışanlar arasında adil iş dağılımı yapabilme ve işle eşit oranlı sorumluluk verebilme becerisi,
5) Temsil yeteneği: Dış görünüş tavır ve davranışları ile temsil yeteneği,

İKİNCİ BÖLÜM
Değerlendirilenler ve Değerlendiriciler

Değerlendirilenler
MADDE 7- (1) Bu Yönetmelik kapsamında bulunanlar; yöneticiler ve diğer personel olmak üzere iki kategoride değerlendirilir.

Değerlendiriciler
MADDE 8- (1) Başarı değerlendirmelerinde değerlendiriciler ile ilgili esaslar şu şekilde belirlenmiştir; 
a) Kapaklı Belediyesi bünyesinde Başkan Yardımcılarına bağlı müdürlüklerde çalışan  memur ve sözleşmeli personel haricindeki çalışanlar için tanımlanan yöneticiler; birinci (1.) ve ikinci (2.) derece değerlendiriciler olarak belirlenmiştir.
b) Kapaklı Belediyesi bünyesinde Başkan Yardımcılarına bağlı müdürlüklerde çalışan  memur ve sözleşmeli personel için değerlendirici olarak tanımlanan yöneticiler; birinci (1.) , ikinci (2.) ve üçüncü (3.) derece değerlendiriciler olarak belirlenmiştir.
c) Çalışanların performansları hakkında birinci (1.), ikinci (2.) ve var ise üçüncü (3.) derece değerlendiriciler not verirler. Bu sayılan değerlendiricilerin vermiş olduğu puanların ortalaması çalışanın o dönemki performans değerlendirme notunu oluşturacaktır. Verilen puanların ortalaması kesirli çıkması halinde bu sayı en yakın tam sayıya tamamlanır.
ç)  Birinci amir, tamamladığı performans değerlendirme formunu ikinci amire gönderir. İkinci amir kendi   ….değerlendirmesini tamamlayarak var ise üçüncü amire gönderdikten sonra formun tamamlanmasının … ….ardından, kişilere ait o dönemki performans değerlendirme notunu belirler. Performans açıklaması ve ….uygun gördüğü eğitimler varsa ekleyerek İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne gönderir.
d) Performans değerlendirmesi yapılacak personel ile değerlendiriciler, aşağıda yer alan tabloda (EK-5) belirtildiği gibidir.




ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Değerlendirme Dönemleri ve Değerlendirme Dosyası

Değerlendirme dönemleri
MADDE 9- (1) Değerlendirmeler yılda bir defa olmak üzere ilişkin olduğu yılı izleyen yılın Ocak ayı içerisinde yapılır. 

Performans değerlendirme dosyası
MADDE 10- (1) Performans değerlendirme dosyası, itinalı bir şekilde düzenlenir ve İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü sorumluluğunda muhafaza edilir. Bu dosyada; performans değerlendirme formu, performans değerlendirme tebliğ formu ve varsa alınan ödüller ile ilgili bilgi ve belgeler bulunur.

(2) Memur, sözleşmeli personel, sürekli işçi ve Kapaklı Belediyesi Personel AŞ. Şirketi bünyesinde istihdam edilen işçi personelin performans değerlendirme notları özlük dosyalarıyla birlikte muhafaza edilir.
 (3) Personelin yeterliliklerinin, yeteneklerinin ve görevlerinde başarı durumlarının saptanmasında özlük dosyaları ile birlikte performans değerlendirme dosyaları da başlıca dayanaktır.


DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Performans Değerlendirme Komisyonu

Performans değerlendirme komisyonunun yetkileri
MADDE 11- (1) Birinci, ikinci ve var ise üçüncü değerlendirici tarafından verilen puanlar arasındaki farkın 20 puandan fazla olması veya yönetmeliğin 20 nci maddesi kapsamında itirazda bulunulması hâlinde, komisyon son değerlendirmeyi yapma yetkisine sahiptir. Bu durumda komisyon, performans değerlendirme formu üzerinde yeniden puanlama yapar. 
(2) Komisyonun verdiği kararlar kesindir.

Sekretarya hizmetleri
MADDE 12- (1) Performans Değerlendirme Komisyonunun sekretarya hizmetleri ile değerlendirme formlarının dağıtılması ve toplanması işlemleri İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından yürütülür.


BEŞİNCİ BÖLÜM
Performans Değerlendirme Formlarının Doldurulması

Performans değerlendirme formlarının dağıtılması
MADDE 13- (1) Performans değerlendirme formları, Aralık ayının ilk haftası İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından, değerlendirici pozisyonunda yer alan tüm birim yöneticilerine gönderilir.
(2) Değerlendiriciler, performans değerlendirme formlarını, bu yönetmeliğe uygun olarak doldururlar. Birinci (1.), ikinci (2.) ve/veya var ise üçüncü (3.) derece değerlendiricilerin vermiş oldukları puanların ortalamaları çalışanların performans değerlendirme notlarını oluşturur. 
(3) İlgili formlar söz konusu ay içerisinde doldurularak en geç Aralık ayının son günü mesai bitimine kadar İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne teslim edilir.

Performans değerlendirme formlarının doldurulması 
MADDE 14- (1) Haklarında performans değerlendirme notları verilecek olan çalışanların, değerlendirmelerini yapacak değerlendiricilerin yanında asgari 3 ay çalışmış olmaları esastır. 
(2) Hastalık ve mazeret izinleri, ücretsiz izin ve hizmet içi eğitimler vb. nedenlerle geçen süreler bu 3 aylık süreye dâhildir. Bu sürelerin kişinin performansını değerlendirmeye olanak vermeyecek şekilde uzun sürmesi ve dolayısıyla personele değerlendirme yapılamaması durumunda bir defaya mahsus son 3 yılın aritmetik ortalaması esas alınarak buna göre işlem yapılır. 
(3) Personel üç yıldan az çalışmışsa sırasıyla önce son iki yılın aritmetik ortalamasına, personel 2 (iki) yıldan az çalışmışsa son bir yılın aritmetik ortalamasına bakılır. Bir yıldan az çalışanların ise son altı aylık performans değerlendirme notları dikkate alınır. 
(4) Bir görevde 3 ay ve/veya daha fazla bir süre bulunup, başka Birim emrinde görevlendirilen kişinin performans değerlendirme formu önceki değerlendirici konumundaki amirlerince ayrıldığı tarihi takip eden 7 (yedi) iş günü içinde doldurularak İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne teslim edilir.
(5) Değerlendiricilerin performans değerlendirme formlarının doldurulma zamanı gelmeden görevlerinden ayrılmaları halinde, performans değerlendirme formu yerine atananlar veya vekilleri tarafından en az 3 (üç) aylık süre sonunda doldurularak, performans değerlendirme notlarını saklamakla görevli İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne teslim edilir.
(6) Değerlendiricilerin hiçbirinin bulunmaması veya performans değerlendirme notu verecek süre kadar görevde kalmamaları halinde çalışana o dönem için performans değerlendirme notu verme imkanı bulunmazsa performans değerlendirme notu, düzenleme döneminde çalışanın en fazla çalıştığı değerlendirici tarafından doldurulur.
(7) Memura adaylık süresi içerisinde performans değerlendirmesi ve ikramiye ödemesi yapılmaz. Aday memurların performans değerlendirme formları asaletlerinin tasdik edilmesini izleyen ilk değerlendirme döneminde birim amirleri tarafından doldurularak İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne teslim edilir.

Performans değerlendirme formlarının doldurulmasında uygulanacak puan usulü ve puanların derecelendirilmesi
MADDE 15- (1) Değerlendiriciler, performans değerlendirme formunu kullanarak, çalışanların mesleki ve davranışsal yetkinlik özelliklerini değerlendirir. Performans değerlendirme formunda tüm gruplar için ortak hazırlanmış 15 soru yer almaktadır. 16-20 arasındaki 5 (beş) adet soru çalışan memur ve sözleşmeli personelin değerlendirilmesi amacıyla hazırlanmış olup, 21-25 arasındaki 5 (beş) adet soru ise yönetici personelin değerlendirilmesini kapsayacak şekilde hazırlanmıştır. Performans değerlendirmesi toplamda 20 (yirmi) soru ve 100 tam puan üzerinden yapılacaktır.
(2) Performans değerlendirme formunda yer alan kriterler, çalışanı mesleki, davranışsal ve bireysel yeterlilikleri açısından değerlendirir. Performans değerlendirme formunda yer alan kriterlerin her biri 1-5 puan arasında puanlandırılacaktır. Değerlendirilen çalışanın, değerlendirilen kriteri en az bulundurma durumunda alacağı puan 1 (bir) iken; çok başarılı bir çalışanın da alacağı puan en çok 5 (beş) olacaktır. Çalışanların durumuna göre en az 1 (bir) ve en çok 5 (beş) puan verilecektir.
(3) Performans değerlendirme notu ve ortalaması hesaplanırken kesirler tam sayıya tamamlanır. Bu suretle ortaya çıkan puanlar değerlendirmeye tabi tutulurlar. 34 ve daha aşağı puan alanlar ‘‘Çok Yetersiz’’ , 35- 59 arası puanlar “Yetersiz” olarak kabul edilirken, 60–75 arası puanlar “Orta”, 76-89 arası puan alanlar “iyi”, 90 ve daha yukarısı ise “ Çok iyi” şeklinde değerlendirilir.
(4) Performans değerlendirme formları doldurulurken kullanılacak olan derecelendirmeye ilişkin açıklamalar aşağıdaki gibi olacaktır.
1=ÇOK YETERSİZ: İşin gereklerini karşılama ve beklenen düzeyde başarı gösterme açısından açıkça yetersizdir. İşin normal görevlerini nadiren, ara sıra, beklenildiği gibi yerine getirir ya da çok az görevi gereği gibi yerine getirir.
2=YETERSİZ: İşin gereklerini yerine getirme ve beklenen performansı gösterme açısından yetersizlikleri vardır. Normal görevlerinin bir bölümünü asgari düzeyde yerine getirir. Diğer görevlerini genellikle beklenildiği gibi yerine getirmez.
3=ORTA (Derecede) YETERLİ: İşin normal gereklerini genellikle yerine getirir. Ara sıra bazı görevleri yerine getirmede zayıflıklar olabilir. Genel olarak, beklenen düzeyde performans gösterir. 
4=İYİ (Derecede) YETERLİ: İşin normal gereklerini her zaman yerine getirdiği gibi, ara sıra bazı konularda beklenenin, ortalamanın üzerinde de başarı gösterir.
5=ÇOK İYİ (Derecede) YETERLİ: İşin normal gereklerini her zaman karşılamanın üzerinde genellikle, birçok konuda beklenenin üzerinde çok iyi performans gösterir. Performans bakımından örnek gösterilecek düzeyde başarılıdır.
(5) Performans Değerlendirme Formları doldurulurken, ölçekte her başarı derecesi için verilen puan sınırları aşılmayacaktır. 


Değerlendirmelerin genel niteliği ve geçerli sayılmayacağı haller
MADDE 16- (1) Garez veya özel maksatla çalışan hakkında gerçeğe aykırı değerlendirme yaptığı anlaşılan değerlendiricinin değerlendirmesi geçersiz sayılarak bu husus komisyona intikal ettirilir.
(2) Komisyon kendi değerlendirmesini ekleyerek çalışan hakkında varsa diğer amir veya amirlerinin değerlendirmesine göre, yoksa o performans değerlendirme döneminde son üç yılın aritmetik ortalamasını esas alarak buna göre işlem yapar. Üç yıldan az çalışmış ise sırasıyla önce son iki yılın aritmetik ortalamasına, iki yıl olmaması durumunda ise son bir yılın aritmetik ortalamasına bakılır. Bir yıldan az çalışanların ise son altı aylık performans değerlendirme notları dikkate alınır. 
(3) İlk işe giriş ve değerlendirme döneminde çalışan hakkında garez ve özel maksatla gerçeğe aykırı değerlendirme kanaatinin oluştuğu durumlarda ise komisyon kendi puanlama yaparak, performans değerlendirme puanını belirler.
(4) Garez veya özel amaçla performans değerlendirme formlarını gerçeğe aykırı doldurdukları anlaşılan değerlendiricilerin sorumlulukları saklıdır.






ALTINCI BÖLÜM
Performans Değerlendirme Sonuçlarının Değerlendirilmesi

Performans değerlendirilme notlarının öğrenilmesi
MADDE 17- (1) Performans değerlendirmesine tabi tutulan çalışanların performans değerlendirme sonuçları, değerlendirme sürecinin tamamlanmasını müteakip, Ocak ayı sonundan itibaren İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne yazılı olarak başvurmaları hâlinde ilgili personele tebliğ edilir.

Performans değerlendirme sonuçları formlarının doldurulması ve çalışanlarla paylaşılması
MADDE 18- (1) Performans Değerlendirme Sonuçları Formu, performans değerlendirmesi sonunda Çok Yetersiz (0-34 puan) ve Yetersiz (35-59 puan) olarak değerlendirilen personel hakkındaki bilgilerin yazılı olarak kendisine aktarılmasını sağlayan bir formdan meydana gelmektedir. Bu form aracılığıyla çalışanın kendi performansını yöneticisinden öğrenmesi sağlanır.
(2) Performansı yetersiz olan personele, performansını belediyenin hedefleri doğrultusunda geliştirmesi gerektiği konusunda bilgi verilir. Ayrıca çalışanın performansını artırabilmesi için alması gereken eğitimlere de yer verilerek eğitimlerden maksimum verim alınması sağlanır.

Performans notlarının hükmü
MADDE 19-(1)Performansı Çok İyi (90 puan ve üstü) olan memur personele 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun “Norm kadro ve personel istihdamı” başlıklı 49 uncu maddesinin son fıkrası uyarınca başarı durumlarına göre ikramiye ödenebilir.
İki değerlendirme döneminde art arda Çok İyi (90 puan ve üstü) olan memur personel Başkanlık Makamı tarafından “TEŞEKKÜR” belgesi ile ödüllendirilebilir.
Performansı Çok Yetersiz (0-34 puan) ve Yetersiz (35-59 puan) olarak değerlendirilen memur personele bu durum birim amiri tarafından tebliğ edilir. Belediye hedefleri ve talepleri doğrultusunda personelin eğitim gereksinimleri saptanır ve eğitim planlaması yapılır. 
 (2) Sözleşmeli statüde görev yapan personel, 2 sene üst üste “Çok İyi” olarak değerlendirildiği takdirde Başkanlık Makamı tarafından “TEŞEKKÜR “belgesi ile ödüllendirilebilir.
Performansı Çok Yetersiz (0-34 puan) ve Yetersiz (35-59 puan) olarak değerlendirilen sözleşmeli personel yazılı olarak uyarılır. Belediye hedefleri ve talepleri doğrultusunda personelin eğitim gereksinimleri saptanır ve eğitim planlaması yapılır. 

(3) Sürekli işçi ve Kapaklı Belediyesi Personel AŞ. Şirketi bünyesinde istihdam edilen işçi personel iki sene üst üste Çok İyi (90 puan ve üstü) olarak değerlendirildiği takdirde Başkanlık Makamı tarafından “TEŞEKKÜR” belgesi ile ödüllendirilebilir.
Performansı Çok Yetersiz (0-34 puan) ve Yetersiz (35-59 puan) olarak değerlendirilen sürekli işçi ve Kapaklı Belediyesi Personel AŞ. Şirketi bünyesinde istihdam edilen işçi personel yazılı olarak uyarılır. Belediye hedefleri ve talepleri doğrultusunda personelin eğitim gereksinimleri saptanır ve eğitim planlaması yapılır. İki değerlendirme döneminde art arda Yetersiz ve Çok Yetersiz performans gösteren sürekli işçi ve Kapaklı Belediyesi Personel AŞ. Şirketi bünyesinde istihdam edilen işçi personel başka birim yöneticisi emrine görevlendirilir ve/veya işçi disiplin kuruluna sevk edilir.

	
Performans değerlendirmesine itiraz olması durumu
MADDE 20- (1) Personel, performans değerlendirme formunun kendine tebliğ edildiği tarihten itibaren 3 iş günü içinde başarı puanına ilişkin olarak İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne itirazına dayanak teşkil eden hususları da belirtmek suretiyle yazılı şekilde itiraz edebilir, aksi şekilde yapılan itirazlar değerlendirmeye alınmaz.

(2) İtiraz olması durumunda sonuç komisyon tarafından değerlendirilir. Bu esnada değerlendirme yapan tüm değerlendiriciler hazır bulunur. 
Komisyon itirazı reddedebilir, kabul ederse ilgili kısmı kendi puanlar.
(3) Yapılan bu yeni değerlemeye tekrar itiraz edilemez.



ÜÇÜNCÜ KISIM
Çeşitli Hükümler

Performans değerlendirme notlarının muhafazası
MADDE 21- (1) Performans değerlendirme notları İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü’nün sorumluluğunda muhafaza edilir ve arşivlenir. Performans değerlendirme sonuçları formu ise her çalışanın görev yaptığı ilgili müdürlük tarafından fiziki olarak güvenli bir biçimde korunur/saklanır. 

(2) Memur, sözleşmeli personel,  sürekli işçi ve Kapaklı Belediyesi Personel AŞ. Şirketi bünyesinde istihdam edilen işçi personelin performans değerlendirme notları özlük dosyalarıyla birlikte muhafaza edilir. Performans değerlendirme formlarının korunmasında/saklanmasında üstünde “GİZLİ” yazısı bulunan zarfların kullanılması zorunludur.
(3) Çalışanların performansları ile ilgili her türlü yazışma, evrak ve belgelerin sevkinde ve performans değerlendirme formlarının muhafazasında gizlilik esastır. Performans değerlendirme notlarını muhafaza etmekle görevli çalışanların; gizliliğe riayetleri, edindikleri bilgileri açıklamamaları şarttır. 

Yürürlük
MADDE 22- (1) Bu yönetmelik hükümleri Kapaklı Belediye Meclisi tarafından onaylanıp resmi internet sitesinde (www.kapakli.bel.tr) duyurulduktan sonra yürürlüğe girer.
	
Yürütme
MADDE 23- (1) Bu Yönetmelik hükümlerini Başkan yürütür.









(Ek –1)
KAPAKLI BELEDİYE BAŞKANLIĞI
PERFORMANS DEĞERLENDİRME FORMU

	Yöneticinin/Çalışanın
Adı ve Soyadı: 
	
	Tarih : …./…./202….

	Statüsü:
	
	Kadro Müdürlüğü:

	Kurum Sicil No:
	
	

	Görev Müdürlüğü:
	
	Görevi:

	Müdürlükte Göreve Başlama Tarihi:

	1) Memur, Sözleşmeli Personel, Sürekli İşçi ve Kapaklı Belediyesi Personel AŞ. Şirketinde istihdam edilen işçi personel için 1’den 20’ye kadar olan şıklarla değerlendirme yapılacaktır. Yönetici Pozisyonundaki personel için 1-15  ve 21-25 arası şıklar değerlendirilecektir.

	DEĞERLENDİRME KRİTERLERİ
	I.Amir
	II.Amir
	III.Amir

	Her soru için 1-5 arası puanlama yapılacaktır.
Puanların Açıklamaları: (1) Çok Yetersiz, (2) Yetersiz, (3) Orta, (4) Başarılı, (5) Çok Başarılı

	


Mesleki Yetkinlikler
	1
	İş Bilgisi (Yaptığı ise ilişkin teorik ve pratik bilgi düzeyi)
	
	
	

	
	2
	Verimlilik (Görevini istenilen zamanda ve miktarda en uygun maliyetle yapabilme becerisi)
	
	
	

	
	3
	İş Kalitesi (İşini standartlara uygun olarak yapabilme becerisi)
	
	
	

	
	4
	Sorumluluk (Görev sorumluluğuyla araç ve gereçleri doğru kullanma ve sonuçları üstlenme)
	
	
	

	
	
5
	Problem Çözme ve Üretkenlik (Karşılaştığı problemleri hızlı ve doğru biçimde çözme, fikir geliştirme, araştırma yapma, farklı düşünceler
ortaya koyma)
	
	
	

	







Davranışsal
Yetkinlikler
	
6
	İnsan İlişkileri (Üstleri, astları, çalışma arkadaşları ve çevresi ile uyumlu ilişkiler ve sağlıklı iletişim kurmak)
	
	
	

	
	7
	Organizasyon Becerisi (Verilen görevi organize edebilme ve sonuçları takip edebilme becerisi)
	
	
	

	
	8
	Öğrenmeye Yatkın Olma (Hizmet içi eğitimlerde ve görev aldığı çalışmalarda başarılı bir performans gösterebilme becerisi)
	
	
	

	
	
9
	Girişimcilik ve Yeniliklere Yatkın Olma (Yaptığı işlerle ilgili olarak güncel olayları takip edebilme, yönetime islerin işleyişi ile ilgili yeni öneriler sunma becerisi)
	
	
	

	
	10
	Takım Çalışması (Takım üyeleri ile iş birliği ve dayanışma içinde çalışma, bilgiyi paylaşma)
	
	
	

	
	11
	Vatandaş ve Çalışan Odaklılık (Kurumun hitap ettiği gerek diğer birim çalışanlarının gerekse de vatandaşın arzu ve beklentilerini karşılama)
	
	
	

	
	12
	Karar Alma (Kendisini ilgilendiren konularda karar alabilme, inisiyatif kullanabilme)
	
	
	

	
	  13
	Programlı Çalışma (Kendisine verilen çalışmaları önem ve aciliyetine göre sıraya koyarak bitirebilme becerisi)
	
	
	

	
	  14
	İşe Bağlılık (Yaptığı işi benimseyerek yapabilme becerisi, işe ve kuruma bağlılık derecesi)
	
	
	

	
	  15
	Esneklik (Yöneticisinin bilgi ve izni doğrultusunda kendisine verilen diğer görevleri de yerine getirebilme becerisi)
	
	
	

	

Çalışanlar için ek kriterler
	 16
	Temsil	Yeteneği (Dış görünüş, tavır ve davranışları ile temsil yeteneği)
	
	
	

	
	 17
	İletişim Becerisi (Yazılı ve sözlü iletişim ile birlikte beden dilini kullanabilme becerisi)
	
	
	

	
	 18
	Çalışma Masası ve Mekânını Temiz ve Tertipli Tutmak (İşlerini yaparken çevresini düzenli ve temiz tutma becerisi)
	
	
	

	
	 19
	Kullandığı Araç ve Gereci Koruma ve Tasarruf Yapabilme Becerisi
	
	
	

	
	 20
	Kendisine Verilen Görevleri Yerine Getirebilme Becerisi (Kendisine verilen görevle ilgili beklentileri karşılayabilme becerisi)
	
	
	

	



Yöneticiler için ek kriterler
	 21
	Pozitif Düşünme (Kendilerini ve çalışanları motive etme becerisi)
	
	
	

	
	 22
	Rehberlik ve Geliştirme (Çalışanlarına karşı örnek olma ve onların kendilerini geliştirmelerine imkânlar sunma)
	
	
	

	
	 23
	Analitik Olma/Problem Çözme Becerileri
(Sorunlar karşısında etkili ve daha pratik çözümler geliştirebilme becerisi)
	
	
	

	
	 24
	Yetkilendirme (Çalışanlar arasında adil iş dağılımı yapabilme ve işle eşit oranlı sorumluluk verebilme becerisi)
	
	
	

	
	 25
	Temsil Yeteneği (Dış	görünüş, tavır ve davranışları ile temsil yeteneği)
	
	
	

	GENEL TOPLAM
	
	
	

	NOT ORTALAMASI (1., 2. ve var ise 3.  Amirin Notlarının Ortalaması)
	


Puanlama: ( )0-34 Çok Yetersiz ( )35-59 Yetersiz ( ) 60-74 Yeterli ( ) 75-89 İyi ( ) 90-100 Çok İyi
3. Amir	:

Unvanı            :
Adı ve Soyadı :
İmza                :
2. Amir	:

Unvanı            :
Adı ve Soyadı :
İmza                :
1. Amir	:

Unvanı            :
Adı ve Soyadı :
İmza                :






	Performans Açıklama:


(Ek –2)
PERFORMANS DEĞERLENDİRME SONUÇLARI FORMU
(PERFORMANSI DÜŞÜK PERSONEL İÇİN)
	Yöneticinin/Personelin

	Adı Soyadı:
	Statüsü:           

	
	Kadro / Görev Unvanı:

	Görev Yeri:
	Göreve Başlama Tarihi:

	Performans Değerlendirme Puan Skalası

	0–34 Çok Yetersiz
	35-59 Yetersiz

	(  )
	(	)

	KİŞİSEL GELİŞİM İHTİYACI

	Çalışanın Güçlü Yönleri:
.…………………………………………………..………………………………………………………
.…………………………………………………..………………………………………………………
.…………………………………………………..……………………………………………………

	Geliştirilmesi Gereken Yönleri:
.…………………………………………………..…………………………………………………
.…………………………………………………..…………………………………………………
.…………………………………………………..…………………………………………………
.…………………………………………………..…………………………………………………




	Çalışanın Eğitim İhtiyacı
(  ) İşbaşında Eğitim     (  ) Rotasyon	( )İş Dışında Eğitim     ( )İş Zenginleştirme     ( )Diğer
………………...
Eğitimle ilgili ifade edilmesi gereken diğer önemli noktalar
.…………………………………………………..………………………………………………………
.…………………………………………………..………………………………………………………

	Değerlendiriciler ve imzaları

	1.Derece Değerlendirici
Ad Soyad :
İmza         :

	2.Derece Değerlendirici
Ad Soyad :
İmza         :

	3.Derece Değerlendirici
Ad Soyad :
İmza         :


	TEBLİĞ EDEN
Ad Soyad:
Tarih       :
İmza        :
	TEBELLÜĞ EDEN
Ad Soyad:
Tarih       :
İmza        :
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(Ek –3)
KAPAKLI BELEDİYE BAŞKANLIĞI
YÖNETİCİ/MEMUR, SÖZLEŞMELİ PERSONEL, SÜREKLİ İŞÇİ VE KAPAKLI BELEDİYESİ PERSONEL AŞ. ŞİRKETİ BÜNYESİNDE İSTİHDAM EDİLEN İŞÇİ PERSONEL PERFORMANS DEĞERLENDİRME TEBLİĞ FORMU

	Yöneticinin/Personelin Adı ve Soyadı:
	Tarih: ..../..../202...

	T.C. Kimlik No:
	Statüsü:
	Kadro Unvanı:

	Görev Unvanı:
	Görev Yeri:

	Bulunduğu Birimde Göreve Başlama Tarihi:

	Puanlama: (  )0-34 Çok Yetersiz  (  )35-59 Yetersiz (  )60-75 Yeterli (  )76-89 İyi  (  )90-100 Çok İyi

	                                                     DEĞERLENDİRENLER

	1. Amir
	2. Amir
	
	3. Amir

	Unvanı           :...................
	Unvanı           :...
	Unvanı           :...

	Adı ve Soyadı:...................
	Adı ve Soyadı :...
	Adı ve Soyadı :...

	İmza              :
	İmza               :
	
	İmza               :

	

	Performans Açıklama:


	        TEBLİĞ EDEN
	               TEBELLÜĞ EDEN

	
Ad Soyad:
Tarih       :
İmza        :
	
Ad Soyad:
Tarih       :
İmza        :





(Ek –4)
KAPAKLI BELEDİYE BAŞKANLIĞI
İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü

PERFORMANS DEĞERLENDİRME CETVELİ

	
	PERSONELİN
	
	         AMİRLERİN

	SIRA NO
	KURUM SİCİL NO
	AD SOYAD
	UNVAN
	GÖREV YAPTIĞI BİRİM
	1. AMİR NOT ORTALAMASI
	2. AMİR NOT ORTALAMASI
	
3. AMİR NOT ORTALAMASI
	GENEL TOPLAM NOT ORTALAMASI

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	












(Ek –5)
KAPAKLI BELEDİYE BAŞKANLIĞI
		PERFORMANS DEĞERLENDİRMEYE YETKİLİ DEĞERLENDİRİCİLER

Tablo-1 Performans Değerlendirme Yönetmeliğinde Kullanılacak Olan Birinci (1.), İkinci (2.) ve Üçüncü (3.)  Derece Değerlendiriciler
	UNVAN
	1. Derece Değerlendirici
	2. Derece Değerlendirici
	3. Derece Değerlendirici

	Başkan Yardımcıları
	Belediye Başkanı
	Yok
	Yok

	Belediye Başkanına Bağlı Müdürler
	Belediye Başkanı
	Yok
	Yok

	Belediye Başkan Yardımcılarına Bağlı Müdürler
	Belediye Başkan Yardımcısı
	Belediye Başkanı
	Yok

	Belediye Başkanına Bağlı Müdürlüklerdeki Memur ve Sözleşmeli Personel
	
Müdür
	Belediye Başkanı
	
Yok

	Belediye Başkan Yardımcısına Bağlı Müdürlüklerdeki Memur ve Sözleşmeli Personel
	

Müdür
	
Belediye Başkan Yardımcısı
	
Belediye Başkanı

	Belediye Başkanına Bağlı Müdürlüklerdeki Sürekli İşçi ve Kapaklı Belediyesi Personel AŞ. Şirketi Bünyesinde İstihdam Edilen İşçi Personel 
	

Müdür
	

Belediye Başkanı
	

Yok

	Belediye Başkan Yardımcısına Bağlı Müdürlüklerdeki Sürekli İşçi ve Kapaklı Belediyesi Personel AŞ. Şirketi Bünyesinde İstihdam Edilen İşçi Personel
	

Müdür
	

Belediye Başkanı Yardımcısı
	

Yok
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