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DOTEKS

Bu belge sirket ici kullanim icindir; tim ydneticilere ve calisanlara teblig edilir. Bireysel hedef kartlari, degerlendirme sonuclari, kalibrasyon
tutanaklari ve gelisim planlari kisisel veridir; gérev geregi erisimle sinirl tutulur ve IK-PL-03'e tabidir.
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Sekil 1 Belge kimligi — kod, sdriim, sahiplik ve kapsam

v1.0

[tarih]

IK-PR-14 - v1.0

Kalibrasyon onayi sonrasi Genel Mudur onayina sunulan ydrtrlik

strima

IKY -~ GM

Sekil 2 Revizyon cizgisi
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ICINDEKILER

1 Amacg
2 Kapsam
3 Dayanak ve referanslar
4 Tanimlar ve kisaltmalar
5 Roller ve sorumluluklar
6 Sirec akisi
6.1 Hedef kaskadi ve hedef karti (1.01)
6.2 Sirekli geri bildirim ve ara degerlendirme (1.02)
6.3 Oz degerlendirme ve yonetici degerlendirmesi (1.03)
6.4 Kalibrasyon, sonug paylasimi ve itiraz (1.03)
6.5 Yetkinlik modeli, yetenek haritasi ve kariyer yolu (1.04)
6.6 Dusuk performans yonetimi (1.05)
7 Kontrol noktalar kaydi
8 Sistem ve kayit ortamlari
9 Performans gostergeleri
10 Kayitlar ve saklama siireleri
11 istisna, sapma ve acil durum yénetimi
12 Egitim ve yetkinlik gereksinimleri
13 Godzden gecirme ve revizyon
14 Ekler
Sekiller
Sekil 1 Kapsam haritasi — kapsam i¢i alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri
Sekil 2 Dayanak situnlari — mevzuat, standart ve ¢erceve, kurumsal belgeler
Sekil 3 Terim kartlari — tanimlar ve kisaltmalar
Sekil 4 Rol kartlari ve asgari gérev ayrihgi zinciri
Sekil 5 RACI matrisi — hedef kaskadi, geri bildirim ve ara degerlendirme, degerlendirme, kalibrasyon ve sonug,

yetkinlik ve yetenek haritasi, dusuk performans, sonuglarin aktarimi

Sekil 6 Yillik performans dongust — Ocak hedef kaskadindan Subat sonu¢ paylasimina dokuz durak
Sekil 7 6.1 Hedef kaskadi ve hedef karti — adim seridi

Sekil 8 6.2 Surekli geri bildirim ve ara degerlendirme — adim seridi

Sekil 9 6.3 Oz degerlendirme ve yonetici degerlendirmesi — adim seridi
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Sekil 10
Sekil 11
Sekil 12
Sekil 13

Sekil 14
Sekil 15

Sekil 16
Sekil 17
Sekil 18
Sekil 19
Sekil 20
Sekil 21
Sekil 22
Sekil 23

Sekil 24

b DOTEKS

6.4 Kalibrasyon, sonu¢ paylasimi ve itiraz — adim seridi

6.5 Yetkinlik modeli, yetenek haritasi ve kariyer yolu — adim seridi

Yetenek haritasi — kalibre performans ve potansiyel eksenlerinde dokuz kutu ve karar sonugclari
6.6 Dusuk performans yonetimi — adim seridi

Kulvarl akis semasi, Bolim A — 6.1 hedef kaskadi ve kart, 6.2 geri bildirim ve ara degerlendirme, 6.3 6z
ve yonetici degerlendirmesi

Kulvarli akis semasi, Bolim B — 6.4 kalibrasyon ve sonug, 6.5 yetkinlik ve yetenek haritasi, 6.6 disuk
performans

Yillik performans takvimi — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

Kontrol noktasi haritasi — dogrudan ve bagli kontroller; tir, siklik ve kanit
Kayit sahibi ortam haritasi — kayit, ortam, kopya ve erisim

Gosterge kartlari — hedef ve yon

Saklama suresi cizelgesi — kayit bazinda sure ve sorumiu

istisna, sapma ve acil durum kurallari — bes durum ve uygulanacak kural
Yetkinlik ve egitim yolu — rol bazinda gereksinim, kanit ve yenileme
Gozden gecirme ve revizyon dongisu — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Ek haritasi — formlar ve semalar ile kullanildiklari adimlar
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1 Amac

Bu prosedir, IK-PL-06 Performans Ydnetimi Politikasi'nda tanimlanan ilkelerin, D1-D4 6l¢ceginin ve dagilim
rehberinin yillik dénglde nasil isletilecegini adim, sorumlu, sire, kayit ve kontrol diizeyinde tanimlar: sirket ve
birim hedeflerinin bireysel hedef kartlarina kaskadi ve 30 gun icinde onayi; ceyreklik yapilandiriimis geri
bildirim ve Temmuz ara degerlendirmesi; 6z degerlendirme, 6lcim kaynagindan dogrulanan yonetici
degerlendirmesi ve sonug—davranis matrisi; Genel Mudir baskanliginda kalibrasyon, tutanak, dagilim raporu,
sonug paylasimi ve itiraz; sonugclarin tcret, gelisim, kariyer ve yedekleme kararlarina tek kaynaktan aktarimi;
yetkinlik s6zIigu, yetenek haritasi ve kariyer yollari; diisik performansin yazil gelisim planiyla yonetimi ve
fesih engeli. Amac, her calisanin dlgilebilir hedeflerle, tutarh bir o6lcekte, belgeli ve adil bicimde
degerlendirilmesini ve performans kararlarinin hukuken savunulabilir olmasini glivence altina almaktir.

Prosediir, IK-PL-06'dan ilke, 6lcek, matris ve dagilim rehberini; IK-PL-02'den merit matrisi ve prim katsayisi
bagini; IK-PR-02'den gorev tanimlarini; IK-PR-06'dan ise giris ve deneme siresi kayitlarini alir. Davranis
ihlalleri ve savunma usulil IK-PL-05 ve IK-PR-15'e, fesih islemi IK-PR-16'ya, yedekleme plani IK-PR-04'e,
egitim plani IK-PL-07'ye devredilir.

Proseddr, IK-OD Best Practice Evreni'nin | ailesi (Performans ve Yetenek) altindaki 1.01-1.05 alt sureclerini
uctan uca kapsar; IL-101-1'den IL-105-2'ye kadar ilkeleri, KN-53, KN-69, KN-54, KN-70 ve KN-55 kontrol
noktalarini ve KPI-36, KPI-37 ile KPI-53 gostergelerini isletir; KN-57 (IK-PR-15) ve KN-59 (IK-PR-16) bagl
kontrol olarak izlenir. Ara degerlendirme kapsama orani, sonug itiraz orani ve kariyer gérismesi tamamlanma
orani prosedur isletim gostergesi olarak tanimlanmis ve 'Evren setine ek’ olarak isaretlenmistir. Prosedurin
onay makami Genel Miidiirdiir; hazirlayan ve sahibi iK Yéneticisi, kontrol edenler Hukuk Misavirligi, Bélim
Y oneticileri temsilcisi ve Finans ve Muhasebe Yoneticisidir.

2 Kapsam

Bu prosedir, Sirketin tim isyerlerinde is sdzlesmesiyle ¢alisan tim ¢alisanlar (beyaz ve mavi yaka; deneme
suresini tamamlamis belirsiz sureli ¢calisanlar; belirli sureli s6zlesmelilerde sdzlesme suresiyle sinirli) icin
baglayicidir; Yonetim Kurulu sirket hedefleri ve Ust yonetim kartlari yoninden, Genel Mudir, BolUm
Yoneticileri, IK, Finans ve Muhasebe ve Hukuk Musavirligi tanimli rolleriyle prosediire tabidir. Prosediir
asagidaki unsurlari kapsar:

e Sirket ve birim hedeflerinin bireysel hedef kartlarina kaskadi; hedef kartinin dénem basini izleyen 30
gun icinde onayi ve kapsama takibi (IK-FR-36, KN-53);

e Ceyreklik yapilandinimis geri bildirim gérismeleri ve Temmuz ara degerlendirmesi; hedef
revizyonunun tek mesru ani (KN-69);

« Oz degerlendirme, yonetici degerlendirmesi, sonuc—davranis matrisi ve Olcim kaynagindan
dogrulama;

e Genel Midir baskanliginda yoneticiler arasi kalibrasyon, dagihm rehberi, tutanak, sonug paylasimi,
imza ve itiraz (KN-54);

e Sonuclarin Ucret artisi, prim katsayisli, gelisim, kariyer ve yedekleme kararlarina tek kaynaktan aktarimi
(IK-PL-02, IK-PR-04);

e Yetkinlik s6zligu, yetenek haritasi (performans x potansiyel) ve kariyer yollarinin yillik glincellenmesi
ve duyurulmasi (KN-70);

e Dusik performansin yazili gelisim planiyla (IK-FR-37, en az 60 giin, 15 gunlik ara kontroller) yonetimi
ve plan sonu karari; fesih engeli (KN-55).
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Kapsam Haritasi

Sol: bu proseduriin diizenledigi alanlar - Sag: kapsam disi konular ve diizenleyen belge

Performans yonetiminin amag, ilke, 6lgek ve dagilim rehberi
cercevesi

IK-PL-06 Performans Yonetimi Politikasi

Sirket ve birim hedeflerinin bireysel hedef kartlarina kaskadi;
hedef kartinin donem basini izleyen 30 giin icinde onayi ve kapsama
takibi (IK-FR-36, KN-53)

Ceyreklik yapilandiriimis geri bildirim gorismeleri ve Temmuz ara
degerlendirmesi; hedef revizyonunun tek mesru ani (KN-69) Ucret artisi, merit matrisi ve prim bireysel katsayisinin
hesaplanmasi

Oz degerlendirme, yonetici degerlendirmesi, sonuc—davranis matrisi Ucret ve Yan Haklar Politikas!
ve 6lclim kaynagindan dogrulama

Genel Mudur baskanliginda yoneticiler arasi kalibrasyon, dagilim
rehberi, tutanak, sonug¢ paylasimi, imza ve itiraz (KN-54)

IK-PL-05 IK-PR-15

Sonugclarin tcret artisi, prim katsayisi, gelisim, kariyer ve

yedekleme kararlarina tek kaynaktan aktarimi (IK-PL-02, IK-PR-04) Performansa dayali fesih islemi, savunma ve fesih bildirimi

Yetkinlik s6zIlugu, yetenek haritasi (performans x potansiyel) ve isten Ayrilis Prosediirii
kariyer yollarinin yillik giincellenmesi ve duyurulmasi (KN-70)

Yedekleme plani ve kritik rol yonetimi
Dusuk performansin yazili gelisim planiyla (IK-FR-37, en az 60
glin, 15 gunlik ara kontroller) yénetimi ve plan sonu karari; fesih
engeli (KN-55)

IK-PR-04 Yedekleme ve Kritik Rol Yonetimi Prosediri

Egitim ihtiyac analizi, yillik egitim plani ve etkinlik 6lgtimu

IK-PL-07 Egitim ve Gelisim Politikasi

| Davranis ihlalleri, disiplin sorusturmasi ve kademeli yaptirim

Deneme stresi degerlendirmesi ve oryantasyon

IK-PR-06 Ise Alistirma ve Deneme Sdresi Prosediri

IK-PR-14 - v1.0 - Kapsam

Sekil 3 Kapsam haritasi — kapsam i¢i alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri

Kapsam disi birakilan konular ilgili belgelerde duzenlenir; bu prosedir ilke ve 6élcegi IK-PL-06'dan, Ucret
bagini IK-PL-02'den hazir alir ve disiplin, fesih, yedekleme ve egitim islemlerini ilgili prosediirlere devreder.
Deneme siiresindeki ¢alisan IK-PR-06 degerlendirmesine tabidir ve deneme siresi sonunda hedef karti 30
gln kuraliyla acilir; stajyer ve gegici ¢alisanlar icin bu déngi uygulanmaz, dénem sonu degerlendirme notu
staj veya hizmet sdzlesmesine gore verilir.

3 Dayanak ve referanslar

Prosediir, is Kanunu'nun yetersizlikten fesihte gecerli neden, savunma alma ve objektif él¢iit kosullari ile bu
kosullar somutlastiran Yargitay ictihadi; esit islem ve ayrimcilik yasagi hiikimleri; kisisel verilerin amagla
sinirl islenmesi kurallari Gzerine kurulur. 1ISO 30414 insan sermayesi gostergeleri, hedeflerle yonetim ve
SMART olcutleri, CIPD performans yonetimi ve dokuz kutu yetenek gézden gecirme pratigi ile musteri sosyal
uyum standartlari tasarim 6lgtstddr.
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Dayanak Siitunlari

Performans Yonetimi Dongusu Proseduri

Prosediiriin tizerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

MEVZUAT STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

4857 sayili is Kanunu m.18, m.19, m.20;
Yargitay ictihadi (yetersizlikten
fesih)

Performansa dayali feshin gegerli neden
kosullari; savunma alma; objektif dlgtit,
yazili hedef ve gelisim firsati

gerekliligi

4857 sayili is Kanunu m.5; 6701 sayili
Tiirkiye insan Haklari ve Esitlik Kurumu
Kanunu

1SO 30414:2018 — insan sermayesi
raporlamasi (verimlilik, liderlik)

Kapsama, tamamlanma ve gelisim plani
gostergeleri

MBO / OKR — Hedeflerle yonetim; SMART
slgiitleri

Hedef kaskadi; dlcut, hedef deger ve
agirhk; hedef revizyon disiplini

v1.0 -

IK-PL-06 Performans Yonetimi
Politikasi; IK-PL-02 Ucret ve Yan
Haklar Politikasi; IK-PL-01 insan
Kaynaklari Politikasi

Performans ilkeleri, D1-D4 élcegi ve
dagilim rehberi; merit matrisi ve prim
katsayisi; Ust gerceve

IK-PL-05 - IK-PL-07 - IK-PR-02 -
IK-PR-04 - IK-PR-15 - IK-PR-16

DAHILI

Disiplin; egitim ve gelisim; gorev
tanimlari ve norm kadro; yedekleme;
savunma ve fesih usull; ayrilis

Degerlendirmede esit islem ve ayrimcilik
yasagi; dogum, askerlik ve uzun sureli
izinlerde aleyhe degerlendirme yasagi
CIPD Performance Management; 9-box

talent review

Sturekli geri bildirim; kalibrasyon

pratigi; yetenek haritas! IK-OD Best Practice Evreni v1.2 —

02_ALT_SURECLER (1.01-1.05),
04_KONTROLLER (KN-53, KN-54, KN-55,
KN-69, KN-70), 05_KPI

6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi
Kanunu m.4, m.5, m.12

Performans verisinin amagla sinirli

islenmesi; erisim kisiti; saklama siiresi Siireg, kontrol ve gdsterge tanimlarinin

Miisteri sosyal uyum standartlari (BSCI, kaynag
SMETA, WRAP)

Adil degerlendirme; ayrimcilik yasag;
disiplin ve performans kararlarinin
belgelenmesi

IK-PR-14 - v1.0 - Dayanak

Sekil 4 Dayanak siitunlari — mevzuat, standart ve gerceve, kurumsal belgeler

Fesih gecerliligi, ayrimcilik yasagi veya kisisel veri kurallarina iliskin mevzuat ya da ictihat degistiginde gelisim
plani sablonu (IK-FR-37), itiraz usull ve degerlendirme kayit kurallar degisikligin yururluk tarihinden itibaren
en gec 60 gin icinde glincellenir; Hukuk Musavirliginin yazili gérisi gecici uygulama esasidir. Toplu is
stzlesmesiyle belirlenen degerlendirme, itiraz ve is¢i temsilcisi hiikiimleri s6zlesme kapsamindaki ¢calisanlar
icin onceliklidir.

4 Tanimlar ve kisaltmalar

Bu prosedirde gecgen terimler asagidaki anlamlariyla kullanilir; tanimlar IK-PL-06, IK-PL-02, IK-PL-07, IK-PR-
04 ve IK-OD Best Practice Evreni sozluglyle uyumludur. Kirmizi isaretli terimler dénginiin tasiyici
kavramlaridir. Rol kisaltmalari: YK Yénetim Kurulu - GM Genel Mudiir - iKY IK Yéneticisi - IKU IK Uzmani - BY
Bolim Yoneticisi - CLS Calisan - HK Hukuk Misavirligi - FM Finans ve Muhasebe - BT Bilgi Teknolojileri — rol
arketipleri IK-OD Evreni 11_ROLLER sekmesindedir.
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Terim Kartlari

Tanimlar ve kisaltmalar — prosediirde kullanilan anlamiyla

Performans dongiisii

Hedef belirleme, stirekli geri bildirim, ara degerlendirme, 6z
degerlendirme, yonetici degerlendirmesi, kalibrasyon ve sonug
paylasimindan olusan, takvim yiliyla cakisan yillik streg.

Hedef karti (IK-FR-36)

Calisanin donem hedeflerini, dlcttlerini, agirliklarini ve dlgtim
kaynaklarini iceren; donem basini izleyen 30 giin iginde yonetici
ve galisan tarafindan onaylanan belge; kapsama hedefi %100'dir
(KN-53).

Sonuc-davranis matrisi

Hedef sonucu (ne) ile davranis degerlendirmesinin (nasil)
kesisiminden genel degerlendirme diizeyini (D1-D4) veren,
IK-PL-06'da tanimli matris.

ortak dlcekte tutarll hale getirdigi, tutanakli toplanti; dagihm
rehberinden sapma gerekgelendirilir (KN-54).

Yetkinlik sozlugi

Kurumsal, yonetsel ve teknik/zanaat yetkinliklerini seviye
tamimlariyla iceren ve her gorev tanimina baglanan sozliik
(IL-104-1).

Kariyer yolu

Kademe i¢i ve kademeler arasi ilerleme kosullarini, gerekli
yetkinlik seviyelerini ve gegis kurallarini gosteren, calisanlara
duyurulan tablo.

Fesih engeli

Performansa dayali fesih kararinin gelisim plani tamamlanmadan,
ara kontroller kayda gegmeden, savunma alinmadan ve Hukuk
Musavirligi yazili géruisti olmadan verilememesi (KN-55).

Kalibrasyon
Genel Mudir baskanliginda yoéneticilerin 6n degerlendirmelerini

v1.0 -

Hedef kaskadi

Sirket hedeflerinin birim, rol ve bireysel hedeflere kademeli
tretilmesi; her bireysel hedef bir tist hedefe baglidir ve 6lctit,
hedef deger ile agirlik tasir (IL-101-1).

Yapilandirilmis geri bildirim

Her geyrek en az bir kez yapilan, davranis ve sonug odakli,
kisilik yargisi icermeyen ve yazil 6zetle kapatilan gériisme
(IL-102-2).

Ara degerlendirme

Temmuz ayinda yapilan, kayitli ve kapsama orani izlenen
degerlendirme; hedef revizyonunun tek mesru anidir ve disiik
performans sinyalinin kayda gectigi son firsattir (KN-69).

Degerlendirme olgegi (D1-D4)

D4 beklentinin tstiinde - D3 beklentiyi karsiliyor - D2 kismen
karsiliyor - D1 karsilamiyor; dagilim rehberi D4 %10-20, D3
%60-70, D2 %10-20, D1 en fazla %5 (IK-PL-06).

Sonug paylasimi ve itiraz

Kalibre sonucun calisanla gorismede gerekgeli paylasiimasi, yazil
sonug ve imza; ¢alisanin on is guinii icinde Genel Muddre yazili
itiraz hakki.

Yetenek haritasi

Performans (D1-D4) ve potansiyel (sinirli, orta, yiiksek)
eksenlerinde dokuz kutulu yillik harita; yedekleme ve kariyer
kararlarinin girdisidir (KN-70).

Gelisim plani (IK-FR-37)

Beklentinin altindaki performans icin hedef, destek, siire (en az
60 guin), dlcit ve 15 gtnlik ara kontrol tarihlerini iceren;
yonetici, calisan ve IK Yoneticisi imzall plan (IL-105-1).

DAHILI

IK-PR-14 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlarr — tanimlar ve kisaltmalar

5 Roller ve sorumluluklar

Performans dongiisiinde yonetici performansi yonetir, IK siireci sahiplenir, calisan donginin 6znesidir.
Bolim Yoneticisi hedef verir, geri bildirim yapar, degerlendirir ve gelisim planini yuritir; Genel Mudur
kalibrasyona baskanlik eder, dagihm sapmasini ve itirazlari karara baglar, yetenek haritasini ve fesih
engelinin kosullarini onaylar; iK Yéneticisi takvimi, kapsamayi, tutanagi, aktarimi ve fesih engelini isletir;
Hukuk Mdsavirligi fesih gecerliligi ve ayrimcilik yéninden goéris verir; Finans ve Muhasebe 6lgiim
kaynaklarini dogrular ve ucret bagini teyit eder; Yonetim Kurulu sirket hedeflerini kabul eder ve dagilim

raporunu alir.

.?o DOTEKS
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Rol Kartlari ve Asgari Goérev Ayriligi

Her roluin sorumluluk alani - altta ayri kisilerde olmasi zorunlu islevler zinciri

° Yonetim Kurulu

Sirket hedeflerini is planiyla birlikte kabul eder; tist yénetim
hedef kartlarini onaylar; yillik dagilim raporunu ve yetenek
haritasi 6zetini alir; merit cergevesini ticret biitcesiyle onaylar
(IK-PL-02).

@ iK Yoneticisi

Prosediiriin sahibi. Déngti takvimini isletir; hedef karti ve ara
degerlendirme kapsamasini izler (KN-53, KN-69); kalibrasyonu
hazirlar, tutanag tutar ve dagilim raporunu tretir (KN-54);
yetkinlik s6zltigunu, yetenek haritasini ve kariyer yollarini
guinceller (KN-70); gelisim planlarini izler ve fesih engelini

isletir (KN-55); sonuglari ticret dongustine tek kaynaktan aktarir.

e Bolim Yoneticisi
Birim hedeflerini kaskatlar; hedef kartlarini 30 giin i¢inde

onaylar; ceyreklik geri bildirim ve ara degerlendirmeyi yapar ve
kaydeder; 6z degerlendirmeyi alir ve yonetici degerlendirmesini
olciim kaynagindan dogrulayarak yapar; kalibrasyona katilir; sonucu

gerekgesiyle paylasir; gelisim planini hazirlar, destek saglar ve
ara kontrolleri kaydeder.

° Finans ve Muhasebe

Hedef sonuglarinin finansal 6lgiim kaynaklarini (satis, maliyet,
verimlilik) dogrular; kalibre sonuclarin merit matrisi ve prim
biitgesiyle uyumunu teyit eder; dagilim raporunun Ucret bitcesi
etkisini hesaplar.

v1.0 -

Q Genel Mudiir

Prosediiriin onay makami. Sirket hedeflerini duyurur ve birim
hedeflerini onaylar; kalibrasyon toplantisina baskanlk eder;
dagilim rehberinden sapmay! gerekcesiyle onaylar; itirazlari karara
baglar; yetenek haritasini onaylar; performansa dayali fesih
kararini yalnizca KN-55 kosullari saglandiginda onaylar.

@ iK Uzmani

Performans sistemini yonetir; hedef kartlarini, geri bildirim
ozetlerini ve degerlendirmeleri kayda alir; kapsama raporlarini
Uretir; kalibrasyon dosyasini hazirlar; sonug formlarini ve
imzalari arsivler; gelisim plani ara kontrol kayitlarini izler;
itiraz dosyasini hazirlar.

Hedef 6nerir ve hedef kartini onaylar; geri bildirim gériismelerine
katilir; 6z degerlendirmesini siresinde girer; sonucu imzalar veya
on is gunti icinde itiraz eder; gelisim planini imzalar ve ara
kontrollere katilir; kariyer yolu tercihini yillik bildirir.

° Hukuk Misavirligi

Degerlendirme ve gelisim plani kayitlarinin fesih gecerliligi
yonunden yeterliligini degerlendirir; performansa dayali fesih
oncesi yazili gorus verir (KN-55); ayrimcilik stiphesi tasiyan
itirazlarda ve uzun sureli izin dontisti degerlendirmelerinde goris
verir.

DAHILI

ASGARI GOREV AYRILIGI — AYRI KiSILER

@ GM - BY (kalibrasyon)

Degerlendirir ¢ Ortak 6lgekte tutarl kilar ¢

o v

Tutanag tutar ve sonuglar ¢ itirazi karara baglar
aktarir

IK-PR-14 - v1.0 - Roller

Sekil 6 Rol kartlari ve asgari gérev ayriligi zinciri

KURAL

Gorev ayrilig1 asgari kurali: Degerlendiren (BY) # kalibre eden (GM baskanhginda ydneticiler kurulu) #
tutanagi tutan ve sonugclari aktaran (iKY) # itirazi karara baglayan (GM); hicbir yonetici kendi dogrudan

raporlarinin diizeyini kalibrasyon disinda tek basina kesinlestiremez; performansa dayal fesih karari gelisim

planini ylriten yoneticinin degil, Hukuk Misavirligi gorisi ve Genel Midir onayinin tGriinadur; higbir rol

kendi hedef kartini veya sonucunu onaylayamaz.
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RACI Matrisi

Ahesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A - kalibrasyon ve yetenek haritasinda hesap veren Genel Midur, hedef, geri bildirim ve
dustik performans yonetiminde IK Yoneticisidir; yonetici performansi yonetir, calisan dénguniin 6znesidir

1.01
(o3 (o3
Hedef kaskadi ve hedef karti
C i i bildiri g i n n n C
Sirekli geri bildirim ve ara degerlendirme
3z degerlendirme ve yonetici degerlendirmesi n u ﬂ n
i iti n n n n I C
Kalibrasyon, sonug paylasimi ve itiraz
Yetkinlik modeli, yetenek haritasi ve kariyer yolu
imi isi n n n C C
Diisiik performans yonetimi ve gelisim plani
Sonuglarin ticret, gelisim ve yedekleme kararlarina

aktarimi

n Hesap veren n Sorumlu c Danisilan 1 Bilgilendirilen

Sekil 7 RACI matrisi — hedef kaskadi, geri bildirim ve ara degerlendirme, dederlendirme, kalibrasyon ve sonug, yetkinlik ve
yetenek haritasi, disik performans, sonuglarin aktarimi

IK-PR-14 - v1.0 - RACI

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur. Kalibrasyon, sonug¢ paylasimi ve itiraz ile
yetkinlik modeli ve yetenek haritasi satirlarinda hesap veren Genel Mudur; hedef kaskadi, geri bildirim ve ara
degerlendirme, 6z ve yonetici degerlendirmesi, disik performans yonetimi ve sonuclarin aktarimi satirlarinda
IK Yoneticisidir. Bolim Yoneticisi hedef, geri bildirim, degerlendirme, kalibrasyon ve gelisim planinda
sorumlu; calisan 6z degerlendirmede sorumlu, hedef ve gelisim planinda danisilandir; Hukuk Musavirligi
kalibrasyon sonrasi itirazlarda ve disiik performansta danisilan; Yénetim Kurulu hedef kabull, dagihm raporu
ve yetenek haritasinda bilgilendirilendir. Bu matris yonetisim dizeyinde baglayicidir; islem bazindaki onay
kademeleri IK-PR-01 matrisinde yazihdir.

6 Sirec akisi

Performans doénglsu alti asamada isler: hedef kaskadi ve hedef karti; sirekli geri bildirim ve ara
degerlendirme; 6z degerlendirme ve yonetici degerlendirmesi; kalibrasyon, sonug paylasimi ve itiraz; yetkinlik
modeli, yetenek haritasi ve kariyer yolu; diisiik performans yénetimi. ilk dért asama takvim yilyla cakisan
yillik déngiide, besinci asama yillik yetenek gézden gecirmesinde, altinci asama olay ve sonug bazli isler. Her
asamanin adimlari, sorumlusu, girdi ve ciktisi, stiresi ve bagli kontrol noktasi adim seritlerinde tanimlanmistir;
asamalar arasi gecisler kulvarl akis semalarinda gosterilir. Yillik performans dongiisi ve yetenek haritasi bu
bolimin cerceve semalaridir.
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Yillik Performans Donglisti

Ocak hedef kaskadindan Subat sonu¢ paylasimina dokuz durak - déngi takvim yiliyla cakisir - kirmizi durak = kontrol noktasi - hedef karti olmayan calisan
degerlendirilemez; kalibre edilmemis sonug kullanilamaz; gelisim plani tamamlanmadan fesih karari verilemez

Sirket ve birim hedefleri @ @ @

Yonetim Kurulu is planiyla sirket hedeflerini kabul eder; Genel Muddr ilk 15 giin icinde duyurur; Bolum Yoneticileri birim
hedeflerini kaskatlar ve Genel Miidur onaylar; 6nceki donem kalibrasyonu ayni ay tamamlanir.

Bireysel hedef karti (30 giin) @ m

Calisan hedef 6nerir; yonetici SMART olct, agirlik ve 6lglim kaynagiyla onaylar; kart IK-FR-36 ile performans sistemine girer;
doénem basini izleyen 30 giin sonunda kapsama raporu ve eksik listesi dretilir (KN-53).

Birinci ceyrek geri bildirimi @

Yapilandirilmis gérisme; davranis ve sonug odakli; yazil ézet; dusik performans sinyali bu adimda kayda geger ve gelisim
plani acilisi degerlendirilir; gelisim plani sureleri ve ara kontroller izlenir.

Ara degerlendirme @ @

Yapilandiriimis, kayith ara degerlendirme; hedef revizyonunun tek mesru ani (is plani veya gorev degisikligi); ara
degerlendirme kapsama raporu; diisiik performans dosyalarinin Hukuk Musavirligi ile gozden gecirilmesi (KN-69).

Uglincii ceyrek geri bildirimi @ @

Yapilandirilmis gorisme ve yazil 6zet; yoneticiler icin kalibrasyon ve geri bildirim egitimi; 6lcek ve dagilim rehberinin
yillik teyidi; ticret bitcesi ve merit cercevesiyle hizalama (IK-PL-02).

Oz degerlendirme ve yonetici degerlendirmesi @ m

Calisan yazil 6z degerlendirmesini sisteme girer; yonetici hedef sonuglarini 6lciim kaynagindan dogrular, davranis
gostergelerini degerlendirir ve sonuc—davranis matrisiyle 6n duzeyi belirler; 6n duizeyler kalibrasyon dosyasina girer.

Kalibrasyon @ @ @

Genel Mudur baskanliginda yoneticiler arasi kalibrasyon; 6n dizeyler ortak dlcekte tutarl kilinir; dagilim rehberiyle
karsilastirma ve sapma gerekgesi; tutanak ve dagilim raporu (KN-54).

Sonug paylagimi, imza ve itiraz @ @ m

Gorusmede gerekgeli paylasim; yazili sonug ve imza; on is gun icinde Genel Mudure yazil itiraz; itiraz karari on is giinu
icinde; tamamlanma orani raporlanir (KPI-37).

Sonuglarin aktarimi m @ @ @

Kalibre sonu¢ merit matrisine, prim bireysel katsayisina, gelisim planina, yetenek haritasina ve yedekleme girdisine tek
kaynaktan aktarilir; D1 sonuglari icin gelisim plani acilir; déngi yeni yilin hedef kaskadiyla yeniden baslar.

9 0 0 06 0 0 06 0

O D . 4

IK-PR-14 - v1.0 - Yillik performans dénguisu

Sekil 8 Yillik performans dénglsii — Ocak hedef kaskadindan Subat sonu¢ paylasimina dokuz durak

6.1 Hedef kaskadi ve hedef karti (1.01)

Yonetim Kurulunun is planiyla kabul ettigi sirket hedefleri Ocak ayinin ilk 15 giini i¢inde duyurulur; Bolim
Yoneticileri birim hedeflerini 6l¢iit, hedef deger ve agirlikla kaskatlar ve Genel Midir onaylar. Calisan hedef
Onerir, yonetici SMART 06lcutleri ve davranis beklentilerini ekler; en az Ui¢ en fazla yedi hedef, agirliklar toplami
%100; kart IK-FR-36 ile sisteme girer ve dénem basini izleyen 30 gin icinde ydnetici ve calisan tarafindan
onaylanir. Kapsama orani 30 giiniin sonunda raporlanir, eksikler 15 giin iginde kapatilir, yil i¢i girisler ve rol
degisiklikleri icin 30 gin kural yeniden baslar ve hedef kartlarinin kalitesi 6rneklemle kontrol edilir.
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6.1 Hedef kaskadi ve hedef karti (1.01)

Adim - sorumlu - girdi — ¢ikti - zaman - kontrol noktasi

oY v Ocak, 115

Sirket hedeflerini duyurur: Yonetim Kurulunun is planiyla kabul ettigi sirket hedefleri (finansal, musteri, operasyon, insan)
Genel Mudur tarafindan Ocak ayinin ilk 15 gini icinde dlcut ve hedef degerleriyle yoneticilere duyurulur; hedef seti
performans sisteminde yayimlanir.

Girdi: Is plani; YK karari — Gikti / kayit: Duyurulmus sirket hedef seti

@ @ Ocak, 15-20

Birim hedeflerini kaskatlar: Bolum Yoneticisi birim hedeflerini sirket hedeflerinden ol¢it, hedef deger ve agirlikla tiretir;
her birim hedefi bir sirket hedefine baglidir; birim hedef seti Genel Miidiir onayiyla kesinlesir ve norm kadro planiyla
(IK-PR-02) uyumludur.

Girdi: Sirket hedef seti; gorev tanimlari — Cikti / kayit: Onayli birim hedef seti

@ @ Ocak, 20-31

Bireysel hedef kartini hazirlar: calisan gérev tanimi ve birim hedeflerinden hedef énerir; yonetici SMART 6lcutleri (6l¢ut,
hedef deger, agirlik, 6lctim kaynag, sire) ve davranis beklentilerini yetkinlik s6zltigiinden ekler; en az {i¢ en fazla yedi
hedef; agirliklar toplami %100; kart IK-FR-36 ile sisteme girer.

Girdi: Birim hedef seti; gorev tanimi; yetkinlik s6zIuga — Cikti / kayit: Taslak hedef karti (IK-FR-36)

@ @ @ Subat bast (30 giin) @

Hedef kartini onaylar: yonetici ve calisan karti donem basini izleyen 30 giin icinde elektronik veya islak imzayla onaylar;
onaysiz kart gecersizdir; anlasmazlikta IK Yoneticisi arabuluculuk eder ve son karar bir tist yoneticinindir; tst yonetim
kartlari Yénetim Kurulu onayina sunulur.

Girdi: Taslak hedef karti — Cikti / kayit: Onayh hedef karti

@ @ Mart basi; li¢ aylik @

Kapsama kontroltini yapar: 30 giiniin sonunda onayli hedef karti olan ¢alisan / toplam calisan orani raporlanir (KPI-36); eksik
listesi Bolim Yoneticilerine ve Genel Muddre iletilir; eksikler 15 giin icinde kapatilir; yil iginde ise giren veya rol
degistiren calisan icin kart ishasi veya degisiklikten itibaren 30 giin i¢inde hazirlanir.

Girdi: Performans sistemi kayitlari — Cikti / kayit: Kapsama raporu; eksik listesi

o

Hedef kartlarinin kalitesini 6rnekler: iK Yéneticisi her birimden érneklemle hedeflerin élgilebilirligini, Gst hedefe bagini
ve agirlik dagiimini kontrol eder; 6lgilemeyen veya bagsiz hedef yoneticiye iade edilir; bulgular yonetici egitimi ve gelecek
yil kaskad! igin girdi olur.

Girdi: Onayli hedef kartlar Cikti / kayit: Kalite 6rneklem kaydi

KURAL

Hedefler sirket—birim—birey kaskadiyla turetilir; her hedef 6lgtt, hedef deger ve agirlik tasir (IL-101-1). Hedef karti donem basini
izleyen 30 gun i¢inde yonetici ve ¢alisan tarafindan onaylanir; kapsama orani %100 hedeflidir (IL-101-2). Hedef karti olmayan calisan
dénem sonunda degerlendirilemez.

IK-PR-14 - v1.0 - 6.1

Sekil 9 6.1 Hedef kaskadi ve hedef karti — adim seridi

6.2 Siirekli geri bildirim ve ara degerlendirme (1.02)

Her ¢ceyrek en az bir yapilandirilmis, davranis ve sonug odakl geri bildirim gérismesi yapilir ve yazili 6zetle
kapatilir; diisiik performans sinyali ilk fark edildigi ceyrekte kayda geger ve iK Yéneticisi bilgilendirilir. Temmuz
ara degerlendirmesi her calisan icin kayitlidir, hedef revizyonunun tek mesru anidir ve kapsama orani
raporlanir; disiik performans dosyalari Agustos ayinda Hukuk Musavirligi ile gézden gegirilir; geri bildirim
kalitesi yillik 6rneklenir ve eksiklik yoneticinin kendi degerlendirmesine yansir.
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6.2 Siirekli geri bildirim ve ara degerlendirme (1.02)

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

KURAL

Ceyreklik geri bildirim goriismesini yapar: her ceyrek en az bir yapilandiriimis gériisme; hedef ilerlemesi, davranis
gozlemleri, engeller ve destek; gérisme davranis ve sonug odaklidir, kisilik yargisi icermez; yazil 6zet calisanla paylasilir
ve sisteme kaydedilir.

Girdi: Hedef karti; gergeklesme verisi — Cikti / kayit: Geri bildirim 6zeti (sistem)

Dustik performans sinyalini kaydeder: beklentinin alti sinyali ilk fark edildigi ceyrekte yazili 6zete girer; somut olgu, dlgut
ve beklenti belirtilir; IK Yoneticisi bilgilendirilir; yil sonunda ilk kez giindeme gelen diisiik performans usul eksikligidir ve
D1 sonucuna tek basina dayanak olamaz.

Girdi: Geri bildirim 6zeti — Cikti / kayit: Erken tespit kaydi

Ara degerlendirmeyi yapar: Temmuz ayinda her ¢alisan icin yapilandiriimis ara degerlendirme; hedef bazinda ilerleme (%),
davranis gozlemi ve ikinci yari beklentisi; kayit performans sistemine girer ve calisan tarafindan gorulir; kapsama orani
raporlanir (PR14-G1).

Girdi: Hedef karti; geri bildirim 6zetleri — Cikti / kayit: Ara degerlendirme kaydi

Hedef revizyonunu yonetir: hedef revizyonu yalnizca ara degerlendirmede ve is plani degisikligi, gorev degisikligi veya dis
kosul gerekgesiyle yapilir; revizyon yonetici ve calisan onayi, IK Yoneticisi bilgisiyle sisteme islenir; donem sonunda
revizyon yapilamaz; revizyon orani raporlanir.

Girdi: Ara degerlendirme; gerekce — Cikti / kayit: Revize hedef karti

v1.0 - DAHILI

Her ceyrek son ayi

Sinyal + 5 is giinii

m @ Temmuz sonu; Agustos m

Ara degerlendirme kapsama kontroliinii yapar: Temmuz sonunda ara degerlendirmesi kayitl calisan / toplam ¢alisan orani
raporlanir; eksik listesi Genel Mudure iletilir ve 15 guin i¢inde kapatilir; diistik performans dosyalari Hukuk Musavirligi ile
gozden gegirilir (Agustos).

Girdi: Performans sistemi kayitlari — Cikti / kayit: Kapsama raporu; dosya gozden gegirme notu

Yoneticiyi geri bildirim yetkinliginde destekler: geri bildirim 6zetlerinin kalitesi (somutluk, davranis odagi, yazil 6zet)
yillik rneklenir; eksik veya kalitesiz geri bildirim yoneticinin kendi performans degerlendirmesine yansir (IK-PL-06 P-10);
Eylll kalibrasyon ve geri bildirim egitimi planlanir.

Girdi: Geri bildirim 6zetleri — Cikti / kayit: Orneklem kaydi; egitim plani

Dénem icinde en az bir yapilandirilmis ara degerlendirme yapilir ve kaydedilir; ara degerlendirme hedef revizyonu icin tek mesru andir
(IL-102-1). Geri bildirim gorismeleri davranis ve sonug odaklidir; kisilik yargisi icermez ve yazili 6zetle kapatilir (IL-102-2).

Sekil 10 6.2 Sdrekli geri bildirim ve ara degerlendirme — adim seridi

6.3 Oz degerlendirme ve yoénetici degerlendirmesi (1.03)

Eyliil

IK-PR-14 - v1.0 - 6.2

Aralik ayinda calisan hedef bazinda gerceklesme ve kanitla 6z degerlendirmesini girer; yonetici hedef
sonuglarini Finans ve Muhasebe veya ilgili sistem kaynagindan dogrular, davranis gostergelerini yil ici geri
bildirim 6zetlerine dayanarak degerlendirir ve sonug—davranis matrisiyle 6n diizeyi gerekcesiyle belirler. On
dizeyler calisanla paylasilmadan kalibrasyon dosyasina girer; dosya birim dagihimi, dagilim rehberi
karsilastirmasi ve gecmis kayitlarla toplantidan t¢ is gini 6nce katilimcilara iletilir; uzun sureli izin, kist
doénem ve yonetici degisikligi kurallari uygulanir.
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6.3 Oz degerlendirme ve yénetici degerlendirmesi (1.03)

Adim - sorumlu - girdi — ¢ikti - zaman - kontrol noktasi

KURAL

Hedef sonuglari élgiim kaynagindan dogrulanir; kaynagi olmayan gerceklesme beyani kabul edilmez. On diizey kalibrasyondan énce calisanla

Oz degerlendirmeyi acar ve alir: Aralik ayinin ilk haftasinda 6z degerlendirme sistemde agilir; galisan her hedef igin
gerceklesmeyi, kaniti ve davranis gostergelerine iliskin degerlendirmesini yazili girer; stire 10 is gini; 6z degerlendirme
yonetici degerlendirmesinin girdisidir, sonucu belirlemez.

Girdi: Hedef karti; gergeklesme kanitlari — Cikti / kayit: Oz degerlendirme kaydi

Hedef sonuglarini 6l¢im kaynagindan dogrular: finansal ve operasyonel hedeflerin gergeklesmesi Finans ve Muhasebe veya ilgili
sistem kaynagindan alinir; kaynagi olmayan gerceklesme beyani kabul edilmez; hedef bazinda agirlikli sonug yiizdesi hesaplanir.

Girdi: Olgtim kaynaklari; 6z degerlendirme — Cikti / kayit: Dogrulanmis hedef sonuglari

Davranis gostergelerini degerlendirir: yetkinlik s6zliigundeki davranis gostergeleri (kurumsal, yénetsel, teknik/zanaat) yil
icindeki geri bildirim 6zetlerine ve somut gozlemlere dayanarak dort diizeyde (6rnek, beklenen, gelisim gerekli, kabul
edilemez) degerlendirilir; kabul edilemez davranis IK-PL-04 / IK-PL-05 kapsaminda ayrica degerlendirilir.

Girdi: Geri bildirim 6zetleri; yetkinlik sézligu — Cikti / kayit: Davranig degerlendirmesi

On duzeyi belirler: hedef sonucu ve davranis degerlendirmesi sonug—davranis matrisinde (IK-PL-06) kesistirilerek 6n diizey
(D1-D4) belirlenir; yonetici gerekgesini yazar; 6n dizey calisanla paylasiimaz, kalibrasyon dosyasina girer.

Girdi: Dogrulanmis sonuglar; davranis degerlendirmesi — Cikti / kayit: On diizey ve gerekge (kalibrasyon dosyasi)

Kalibrasyon dosyasini hazirlar: birim bazinda 6n diizey dagilimi, dagilim rehberiyle karsilastirma, gecmis yil sonuglari,
gelisim plani sonuglari, itiraz gecmisi ve 6lciim kaynagdi dogrulama durumu; dosya kalibrasyon toplantisindan ¢ is giinii 6nce
katihmcilara iletilir.

Girdi: On duzeyler; dagiim rehberi; gecmis kayitlar — Cikti / kayit: Kalibrasyon dosyasi

Uzun sireli izin ve yil ici giris kurallarini uygular: dogum, askerlik, uzun streli rapor dénemleri degerlendirme disi tutulur
ve aleyhe kullanilamaz; yilda t¢ aydan az calisan icin dederlendirme yapilmaz ve merit standart satirdan uygulanir; yil icinde
yonetici degisen ¢alisan igin dnceki yoneticinin yazili girdi notu alinir.

Girdi: Ozliik kayitlari; girdi notlari — Cikti / kayit: Kist donem ve istisna kaydi

paylasilmaz; kalibre edilmemis sonug hicbir karara girdi olamaz (IK-PL-06 P-08).

Sekil 11 6.3 Oz degerlendirme ve yénetici degerlendirmesi — adim seridi

6.4 Kalibrasyon, sonuc¢ paylasimi ve itiraz (1.03)

v1.0 - DAHILI

Aralik, 1-15

Aralik, 15-31

Aralik, 15-31

Ocak, 1-10

Ocak, 10-15

Aralik

IK-PR-14 - v1.0 - 6.3

Ocak ayinda Genel Mudiir bagkanliginda tiim Bolim Yoneticileri ve IK Yoneticisinin katimiyla kalibrasyon
yapilir; 6n dizeyler 6rnek olgularla ortak 6lcekte tutarli kilinir, kalibre dagilim rehberle karsilastirilir ve sapma
Genel Mudiir tarafindan gerekgesiyle onaylanir; tutanak iK Yéneticisi tarafindan yazilir ve imzalanir. Subat
ayinda yonetici sonucu gerekgesiyle paylasir, ¢calisan yazili sonu¢ formunu imzalar veya on is gunu i¢inde
Genel Muddre itiraz eder; Genel Muddr itirazi on is giinii icinde karara baglar; kalibre ve itirazi sonuglanmis
dizeyler merit matrisine, prim katsayisina, gelisim plani acilisina, yetenek haritasina ve yedekleme girdisine
tek kaynaktan aktarilr.

M>o DOTEKS
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IK-PR-14 - Performans YoOnetimi Dénguisu Proseduru

6.4 Kalibrasyon, sonuc paylasimi ve itiraz (1.03)

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

KURAL

000 Ocak, 1525

Kalibrasyon toplantisini yapar: Genel Miidiir baskanliginda, tim Bélim Yéneticileri ve iK Yéneticisinin katiimiyla Ocak ayinda;
her yoneticinin 6n diizeyleri 6rnek olgularla tartisilir ve ortak élgekte tutarli kilinir; yonetici kendi dogrudan raporlarinin
kararinda tek basina degildir; toplanti gizlidir.

Girdi: Kalibrasyon dosyasi Cikti / kayit: Kalibre dazeyler

@ @ Ocak, 15-25

Dagilim rehberiyle karsilastirir: kalibre dagilim (D4 %10-20, D3 %60-70, D2 %10-20, D1 < %5) birim ve sirket bazinda
raporlanir; rehber zorunlu degildir, sapma Genel Mud(r tarafindan gerekgesiyle onaylanir; gerekgesiz sapma kabul edilmez.

Girdi: Kalibre diizeyler; dagilim rehberi — Cikti / kayit: Dagilim raporu; sapma gerekgesi

m @ Ocak, toplanti + 3 is giini

Tutanad: duzenler: kalibrasyon tutanag katiimeilar, gérustilen olgular, diizey degisiklikleri ve gerekgeleri, dagilim karari
ve sapma gerekgesiyle IK Yoneticisi tarafindan yazilir ve Genel Muddr ile katiimcilar tarafindan imzalanir; tutanak kisisel
veridir ve kisith erisimle saklanir.

Girdi: Toplanti kayitlari — Cikti / kayit: Imzal kalibrasyon tutanagi

o®

Sonucu paylasir: yonetici kalibre sonucu Subat ayinda gorismede gerekgesi, glicli yonler ve gelisim alanlariyla paylasir;
yazili sonug formu ¢alisan tarafindan imzalanir (imza sonucu kabul degil, tebli§ anlamindadir); imzadan kaginma tutanakla
kayda gecer; D1 sonucunda gelisim plani acilisi ayni gériismede duyurulur.

Girdi: Kalibre sonug; gerekge — Cikti / kayit: imzali sonug formu

v1.0 - DAHILI

@ @ @ @ Subat-Mart (10 + 10 is glinii)

itiraz1 yonetir: calisan on is guinii icinde Genel Midire yazili itiraz eder; iK Uzmani itiraz dosyasini (hedef karti, geri
bildirim 6zetleri, ara degerlendirme, 6lcum kaynaklari, kalibrasyon gerekgesi) hazirlar; Genel Muddr on is giini icinde karara
baglar; ayrimcilik stiphesinde Hukuk Musavirligi gorust alinir; itiraz orani raporlanir (PR14-G2).

Girdi: Itiraz yazisi; itiraz dosyasi — Cikti / kayit: Itiraz karari

Sonuglari tek kaynaktan aktarir: kalibre ve itirazi sonuglanmis diizeyler merit matrisine ve prim bireysel katsayisina
(IK-PL-02, FM), gelisim plani acilisina (6.6), yetenek haritasina (6.5) ve yedekleme girdisine (IK-PR-04) aktarilir;
tamamlanma orani raporlanir (KP1-37); kalibrasyon disi sonug kullaniimaz.

Girdi: Kalibre sonuglar; itiraz kararlari - Cikti / kayit: Aktarim kaydi; KP1-37

Donem sonu degerlendirme yoneticiler arasi kalibrasyon toplantisiyla tutarli hale getirilir; toplanti tutanaklidir ve dagiim
raporlanir (IL-103-1). Degerlendirme sonucu calisanla yazili paylasilir ve imzalanir; sonug {cret, gelisim ve kariyer kararlarinin
girdisidir (IL-103-2).

Subat sonu

IK-PR-14 - v1.0 - 6.4

Sekil 12 6.4 Kalibrasyon, sonug paylasimi ve itiraz — adim seridi

6.5 Yetkinlik modeli, yetenek haritasi ve kariyer yolu (1.04)

Yetkinlik s6zIigu Nisan ayinda seviye tanimlari ve davranis gostergeleriyle giincellenir ve her gérev tanimina
baglanir; Mayis ayinda yonetici potansiyeli (ic dizeyde degerlendirir ve kalibre performans ile potansiyel
eksenlerinde dokuz kutulu yetenek haritasi Genel Mudir onayiyla kesinlesir. Kariyer yolu tablosu Haziran
ayinda guncellenerek tim calisan gruplarina duyurulur; bireysel konum ve kariyer secenekleri yillik kariyer
gortismesinde paylasilir ve gelisim aksiyonlari egitim planina girer; haritanin, sézliigiin ve tablonun yil icinde
glncellendigi Ekim ayinda kontrol edilir ve 6zeti Yénetim Kuruluna sunulur.

.?o DOTEKS
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6.5 Yetkinlik modeli, yetenek haritasi ve kariyer yolu (1.04)

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

KURAL

Yetkinlik sozlugunu gunceller: kurumsal, yonetsel ve teknik/zanaat yetkinlikleri seviye tanimlari ve davranis gostergeleriyle
yilda bir gézden gecirilir; her gérev tanimina (IK-PR-02) gerekli yetkinlik seviyeleri baglanir; sozliik calisanlara aciktir.

Girdi: Gorev tanimlari; mevcut sozliik; degerlendirme bulgulari — Cikti / kayit: Guncel yetkinlik s6zlugu

Potansiyel degerlendirmesini yapar: her calisan icin yonetici, yetkinlik seviyeleri, 6grenme cevikligi, sorumluluk aima ve
kariyer tercihi olcutleriyle potansiyeli ti¢ diizeyde (yuksek, orta, sinirli) degerlendirir; degerlendirme IK Yoneticisi ile
birlikte gdzden gecirilir; potansiyel performansla karistiriimaz.

Girdi: Kalibre sonuglar; yetkinlik sézIugu; kariyer tercihi — Cikti / kayit: Potansiyel degerlendirmesi

o

Yetenek haritasini tretir (Sekil: Yetenek Haritasi): kalibre performans ve potansiyel eksenlerinde dokuz kutulu harita birim
ve sirket bazinda hazirlanir; yildiz ve yiikselen yetenek kutulari yedekleme havuzuna (IK-PR-04), kilit uzman kutusu zanaat
bilgisi aktarimina (IK-PL-07) girdi olur; harita Genel Mudur onayiyla kesinlesir.

Girdi: Kalibre sonuglar; potansiyel degerlendirmesi — Cikti / kayit: Onayli yetenek haritasi

OO0

Kariyer yollarini yazar ve duyurur: kademe ici ve kademeler arasi ilerleme kosullari (yetkinlik seviyesi, performans ge¢cmisi,
stre, egitim) kariyer yolu tablosunda yazilidir; tablo yilda bir gincellenir ve tim ¢alisan gruplarina duyurulur; mavi yaka
icin ustalik kademeleri ve zanaat yolu ayrica tanimlanir.

Girdi: Yetkinlik sozligu; kademe yapisi (IK-PL-02) — Cikti / kayit: Duyurulmus kariyer yolu tablosu

Kariyer gériismesini yapar: yetenek haritasindaki bireysel konum ve kariyer yolu segenekleri calisanla yillik kariyer
gorasmesinde paylasilir; calisanin tercihi kaydedilir; gelisim aksiyonlari (egitim, rotasyon, mentorluk) IK-PL-07 planina
girer; gorusme orani raporlanir (PR14-G3).

Girdi: Yetenek haritasi; kariyer yolu tablosu — Cikti / kayit: Kariyer goérismesi kaydi

OO

Yillik giincelleme kontroltni yapar: yetenek haritasinin, yetkinlik s6zliguntn ve kariyer yolu tablosunun yil icinde
guncellendigi ve Genel Midur onayinin bulundugu kontrol edilir; gtincel olmayan veriye dayall yedekleme veya terfi karari
verilmez; harita 6zeti Yonetim Kuruluna sunulur.

Girdi: Harita; sozlik; tablo; onay kayitlari — Cikti / kayit: Guncelleme kontrol kaydi; YK ozeti

Yetkinlik s6zlugu seviye tanimlariyla her gérev tanimina baglanir (IL-104-1). Yetenek haritasi performans ve potansiyel eksenleriyle
yilda bir giincellenir; kariyer yollari calisanlara duyurulur (IL-104-2). Yetenek kararlari giincel olmayan haritaya dayandirilamaz.

DOTEKS

Sekil 13 6.5 Yetkinlik modeli, yetenek haritasi ve kariyer yolu — adim seridi
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Nisan

Mayis

Mayis KN-70

Haziran

Haziran-Eyliil

Yillik (Ekim)
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IK-PR-14 - Performans Yénetimi Déngiisii Prosediirii v1.0 - DAHILI

Yetenek Haritasi (Dokuz Kutu)

Performans ekseni = kalibre edilmis D1-D4 sonucu - potansiyel ekseni = yetkinlik sozliigii ve kariyer yolu dlciitleriyle yonetici ve iK degerlendirmesi - harita yilda
bir Mayis ayinda guncellenir ve yedekleme planina (IK-PR-04) girdi olur (KN-70)

PERFORMANS (KALIBRE SONUG)

POTANSIYEL D1 - D2 - Beklentinin altinda D3 - Beklentiyi karsiliyor D4 - Beklentinin iistiinde

Yiiksek potansiyel Gegis ve gelisim odag: Yiikselen yetenek Yildiz

Orta potansiyel Yakin izleme Yiiksek performans

Sinirh potansiyel Risk — gelisim plani Guvenilir uzman

Yildiz ve yiikselen yetenek kutular yedekleme havuzuna (IK-PR-04) ve kariyer yolu hizlandirma kararlarina girdi olur; D1-D2 siitunundaki her calisan
icin gelisim plani (IK-FR-37) veya gorev uyumu karari zorunludur; kilit uzman kutusu ustalik ve zanaat bilgisi aktarimi (IK-PL-07) igin 6nceliklidir.
Harita kisisel veridir; birim bazinda ve gizlilik esigiyle raporlanir, bireysel konum calisanla kariyer goriismesinde paylasilir.

IK-PR-14 - v1.0 - Yetenek haritasi

Sekil 14 Yetenek haritasi — kalibre performans ve potansiyel eksenlerinde dokuz kutu ve karar sonuclari

6.6 Dusiik performans yonetimi (1.05)

D1 sonucu, ikinci yil Ust Giste D2 sonucu veya yil ici erken tespit kaydi gelisim planini acar; plan IK-FR-37 ile
hedef, destek, en az 60 gunliik siire, 6l¢iit ve 15 giinliik ara kontrol tarihleriyle yazilir ve yénetici, calisan ve iK
Yoneticisi tarafindan imzalanir. Destek verilmeden 6l¢iim yapilmaz; ara kontroller yazili kaydedilir ve kaydi
olmayan plan tamamlanmis sayilmaz; plan sonu degerlendirmesi basarili, kismen basarili (bir kez ve en fazla
60 gln uzatma) veya basarisiz olarak yazilir. Basarisiz planda 6nce goérev uyumu degerlendirilir;
performansa dayal fesih ancak plan tamamlanmis, ara kontroller kayith, savunma alinmis ve Hukuk
Musavirligi yazili gorisi olumlu ise Genel Midir onayina sunulur ve dosya IK-PR-16'ya devredilir.
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6.6 Dusiik performans yonetimi (1.05)

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

@ @ @ Sonug + 15 is giinii

Gelisim planini acar: D1 sonucu, ikinci yil st Gste D2 sonucu veya yil igi erken tespit kaydi gelisim plani agilisini
gerektirir; plan IK-FR-37 ile hedefler, destek (egitim, mentorluk, kaynak), sure (en az 60 gun), dicutler ve 15 ginlik ara
kontrol tarihleriyle yazilir; yonetici, calisan ve IK Yoneticisi imzalar; Hukuk Musavirligi bilgilendirilir.

Girdi: Degerlendirme sonucu; erken tespit kaydi — Cikti / kayit: Imzali geligim plani (IK-FR-37)

@ @ Plan siiresi boyunca

Destek ve kaynagi saglar: planlanan egitim ve mentorluk verilir; is yuku, arac ve talimatlar gozden gegirilir; yonetici
erisilebilirligi taahht edilir; destek veriimeden dlciim yapilmaz ve destegin verildigi kayit altina alinir.

Girdi: Gelisim plani — Cikti / kayit: Destek kaydi

OO0 oo QD

Ara kontrolleri kaydeder: 15 giinde bir ilerleme, engeller, ek destek ve calisanin goruisti yazil kaydedilir ve calisanla
paylasilir; ara kontrol kaydi olmayan plan tamamlanmig sayilmaz; IK Uzmani ara kontrol takvimini izler ve gecikmeyi IK
Yoneticisine bildirir.

Girdi: Gelisim plani — Cikti / kayit: Ara kontrol kayitlar

@ m Plan bitisi + 5 is glinii m

Plan sonu degerlendirmesini yapar: dlcutlere goére sonug yazilir — basarili (plan kapanir ve olagan déngtiye doniilur), kismen
basarili (bir kez ve en fazla 60 giin uzatma), basarisiz (gorev degisikligi veya fesih degerlendirmesi); sonug calisanla
paylasilir ve imzalanir; zamaninda kapanis orani raporlanir (KPI-53).

Girdi: Ara kontrol kayitlari; 6lgtitler — Cikti / kayit: Plan sonu degerlendirme kaydi

@ @ @ Karar + 15 is glinii

Gorev uyumu kararini verir: basarisiz plan sonrasinda 6ncelikle mevcut yetkinliklere uygun gorev degisikligi degerlendirilir;
kademe ve (cret uyumu IK-PL-02'ye gére yapilir; calisanin yazili kabulii alinir; gérev degisikligi yeni hedef karti ve 30
glinlik kapsama kuralini baslatir.

Girdi: Plan sonu sonucu; agik pozisyonlar — Cikti / kayit: Gorev degisikligi karari; yeni hedef karti

ODD araroncesi (D)

Fesih engelini isletir: performansa dayali fesih ancak plan tamamlanmis, ara kontroller kayitli, savunma alinmis (IK-PR-15
usulll) ve Hukuk Musavirligi yazili gorisi olumlu ise Genel Mudir onayina sunulur; dosya IK-PR-16'ya devredilir; kosullardan
biri eksikse fesih karari verilmez ve dosya iK Yoneticisine iade edilir.

Girdi: Tamamlanmis plan; ara kontroller; savunma; HK gortsti — Cikti / kayit: Fesih engeli kontrol kaydi; GM karari

KURAL

Dusuk performans yazili gelisim planiyla yonetilir; plan hedef, destek, siire (en az 60 gtin) ve 6l¢ut igerir ve imzalanir (IL-105-1).
Performansa dayali fesih karari plan tamamlanmadan, ara kontroller kayda gegmeden ve hukuk goriist alinmadan veriimez (IL-105-2).
Gelisim firsati verilmeden yapilan fesih gegersizdir.

IK-PR-14 - v1.0 - 6.6

Sekil 15 6.6 Dlslik performans yénetimi — adim seridi
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Kulvarli Akis — Bolim A

Kulvar =rol - siitun = agsama - kirmizi rozet = kontrol noktasi - kesikli ok = asamalar arasi gegis

CLS

Calisan

BY

Bolim Yoneticisi

iKU

IK Uzmani

iKY

IK Yoneticisi

GM

Genel Mudtr

FM

Finans ve
Muhasebe

HK

Hukuk
Musavirligi

YK

Yonetim Kurulu

1 Hedef kaskadi ve kart

6.2 Geri bildirim ve ara

degerlendirme

v1.0 - DAHILI

6.3 Oz ve yénetici degerlendirmesi

Hedef 6nerisi ve kart onayi

Gorusmeye katilim ve 6z goris

Oz degerlendirme (10 is giinii)

B Birim hedef kaskadi

q 30 giin kapsama raporu

Duyuru ve birim hedefi onayi

Sirket hedeflerinin kabulii (is
plani)

[:] Adim O Onay / karar

D Dis taraf

¥

Ceyreklik geri bildirim ve
yazil 6zet

o0

» Temmuz ara degerlendirmesi

Kapsama raporu ve HK dosya
g6zden gegirmesi

Dusuk performans dosyasi goriisu

m Kontrol noktasi

Yonetici degerlendirmesi ve 6n
duzey

Kalibrasyon dosyasi

Olgiim kaynagi dogrulamasi

IK-PR-14 - v1.0 - Akis A

Sekil 16 Kulvarli akis semasi, Boliim A — 6.1 hedef kaskad ve kart, 6.2 geri bildirim ve ara degerlendirme, 6.3 6z ve ydnetici

.?o DOTEKS
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Kulvarli Akis — Béliim B

Kulvar = rol - siitun = agama - kirmizi rozet = kontrol noktasi - kesikli ok = agsamalar arasi gegis

6.4 Kalibrasyon ve sonu¢ 6.5 Yetkinlik ve yetenek haritasi 6.6 Diisiik performans

GLS

Calisan

BY

Boliim Yoneticisi

iKY

IK Yoéneticisi

GM

Genel Mudr

FM

Finans ve
Muhasebe

HK

Hukuk
Miisavirligi

YK

Yénetim Kurulu

v1.0 - DAHILI

imza veya itiraz (10 is giinii)

Kariyer goriismesi ve tercih

Plan imzasi ve ara kontroller

Sonug paylasimi ve imza

Potansiyel degerlendirmesi

A

Tutanak ve dagilim raporu

Yetkinlik s6zlugu guncellemesi

F

Kalibrasyon toplantisi
baskanhgi

{ itiraz karari (10 is glin)

!

Merit ve prim aktarimi

I
]
]
]
I
i
i
i
i
|
|
|
: )< Yetenek haritasi onay!
I
|
i
i
|
|
I
|
|
|
I

D Adim O Onay / karar

4 Harita 6zeti bilgilendirmesi

D Dis taraf Kontrol noktasi

;

Gelisim plani (IK-FR-37) ve
destek

Plan sonu degerlendirmesi ve
gorev uyumu

A L L

Fesih engeli kontroll ve karar

\/

s

Yazil fesih gorusu <

IK-PR-14 - v1.0 - Akis B

Sekil 17 Kulvarli akis semasi, Bolim B — 6.4 kalibrasyon ve sonug, 6.5 yetkinlik ve yetenek haritasi, 6.6 disik performans
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Yilhk Performans Takvimi

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - kirmizi = Genel Mudur / kalibrasyon karari - déngii takvim yilyla ¢akisir; sonuclar ticret déngusiine (IK-PL-02) girdi

Sirket hedeflerinin duyurusu (ilk 15 giin) ve birim hedef onayi; bireysel hedef kartlari (30 gtin);
onceki donem kalibrasyon toplantisi, tutanak ve dagilim raporu (KN-54)

W

c

o
—

Sonug paylasimi, imza ve itiraz stiresi (10 + 10 is glinil); sonuclarin merit matrisine ve prim
katsayisina aktarimi; D1 gelisim plani acilislari; prosediir yillik gézden gegirmesi

May

Tem

Eyl

Hedef karti kapsama raporu ve eksik listesi (KN-53, KPI-36); hedef karti kalite 6rneklemi; prosediir
revizyonunun Genel Midur onayi ve tebligi; birinci ceyrek geri bildirim baslangici

Yetkinlik sozluguntin yillik glincellemesi; yoneticiler i¢in hedef ve geri bildirim egitimi; acik
gelisim planlarinin ara kontrol takibi

Potansiyel degerlendirmesi ve yetenek haritasi (KN-70); yedekleme havuzu girdisi (IK-PR-04); Genel
Mudur harita onay!

Kariyer yolu tablosunun giincellenmesi ve duyurusu; kariyer gériismelerinin baslangici; ikinci geyrek
geri bildirim; is plani revizyonu varsa duyuru

Ara degerlendirme ve hedef revizyonu — tek mesru an (KN-69); ara degerlendirme kapsama raporu
(PR14-G1)

Dustuk performans dosyalarinin Hukuk Miisavirligi ile gézden gegirilmesi; gelisim plani zamaninda
kapanis orani (KPI-53) yariyil raporu; eksik ara degerlendirmelerin kapatiimasi

Uctincii geyrek geri bildirim; yoneticiler igin kalibrasyon ve geri bildirim egitimi; kariyer
goriismelerinin tamamlanmasi (PR14-G3); geri bildirim kalite 6rneklemi

Degerlendirme dlcegi ve dagilim rehberinin yillik teyidi (IK-PL-06); yetenek haritasi, sozliik ve
kariyer yolu gtincelleme kontrolii ve YK 6zeti (KN-70); performans sistemi erisim kontroli

Ucret biitcesi ve merit gergevesiyle hizalama (IK-PL-02); dérdiincii geyrek geri bildirim; 6z
degerlendirme acilis plani; élciim kaynaklarinin teyidi

Oz degerlendirme (10 is giinil); hedef sonuglarinin 8lciim kaynaklarindan dogrulanmasi; yénetici
degerlendirmesi ve 6n duzeyler; kist dénem ve uzun sureli izin istisnalari

Sekil 18 Yillik performans takvimi — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

7 Kontrol noktalan kaydi

iKY - BY -

iKY - BY

BY - iKY -

iKY - BY -

BY-CLS- |

iKY - HK -

BY - iKY

IKY - GM -

GM - iKY -

GLS - BY -

v1.0 - DAHILI

- BY - IKY

- GM - iKY - FM

GM

GM

BY

BT

FM - BY

FM - iKU

IK-PR-14 - v1.0 - Takvim

Bu prosediiriin dogrudan kontrol noktalari hedef karti kapsama kontrolii (KN-53), ara degerlendirme kapsama
kontrolii (KN-69), kalibrasyon tutanagi ve sonug paylasim kontrolii (KN-54), yetenek haritasi yillik giincelleme
kontrolii (KN-70) ve gelisim plani tamamlanmadan fesih engeli (KN-55) olmak lzere bestir; savunma
alinmadan karar engeli (KN-57) ve isveren feshinde hukuk gorist kontrolii (KN-59) performansa dayali
fesihte isletilen bagl kontrollerdir ve IK-PR-15 ile IK-PR-16 kapsaminda raporlanir. Kanit Gretmeyen kontrol
isletilmis sayilmaz; kontroller IK-OD Evreni 04_KONTROLLER sekmesindeki kodlarla izlenir.
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Kontrol Noktasi Haritasi

Bes dogrudan kontrol (KN-53 - KN-69 - KN-54 - KN-70 - KN-55) - iki bagh kontrol (KN-57 - KN-59) - tir - siklik - kanit - % gorev ayriligi

KN-53 KN-69 KN-54

6.1-1.01 6.2-1.02 6.4-1.03
Hedef karti kapsama kontrolii (30 Ara degerlendirme kapsama kontrolii Kalibrasyon tutanagi ve sonuc
giin) paylasim kontrolii
Siklik: D6nem ortasi (Tfemmuz)
Siklik: Dénem basi (Mart) Siklik: Yillik (Ocak—Subat)
KANIT
KANIT Ara degerlendirme kayitlari; kapsama KANIT
Kapsama raporu; eksik listesi ve kapanis raporu; hedef revizyon kayitlari; HK dosya imzali kalibrasyon tutanag; dagilim raporu
kayitlari; onayl hedef kartlari gozden gegirme notu ve sapma gerekgesi; imzal sonug formlari;
(IK-FR-36); kalite 6rneklem kaydi itiraz kayitlar ve kararlar

KN-70 KN-55 % CED | KN-57 %

6.5 .04 6.6 - .05 6.6 - K.01
Yetenek haritasi yillik giincelleme Gelisim plani tamamlanmadan fesih Savunma alinmadan disiplin / fesih
kontroli engeli karari engeli (IK-PR-15'e bagl)
Siklik: Yillik (Ekim) Siklik: Islem bazli Siklik: islem bazl
KANIT KANIT KANIT
GM onayl yetenek haritasi; giincel Tamamlanmis IK-FR-37; ara kontrol Savunma talebi ve savunma yazisi; fesih
yetkinlik s6zIugu ve kariyer yolu tablosu; kayitlari; plan sonu degerlendirmesi; karari bu kayit olmadan verilmez
giincelleme kontrol kayd; YK 6zeti savunma; HK yazili goriisii; GM karari

KN-59 %

6.6 L.01

isveren feshinde hukuk gériisii
kontrolii (IK-PR-16'ya bagh)

Siklik: islem bazh

KANIT
HK yazili goriisii; gerekgeli fesin
bildirimi; IK-PR-16 ayrilis dosyasi

IK-PR-14 - v1.0 - Kontroller

Sekil 19 Kontrol noktasi haritasi — dogrudan ve bagli kontroller; tiir, siklik ve kanit

Kontrollerin isletiimesi kapsama raporlari, imzali kalibrasyon tutanagi ve dagilim raporu, imzali sonug
formlari, Genel Mudur onayli yetenek haritasi ve tamamlanmis gelisim plani dosyalariyla teyit edilir; tg aylik
IK raporunda kontrol durumu 6zetlenir. Kontrol kanitlarinin varhgi ve yeterliligi ic Denetim tarafindan yillik
orneklemle test edilebilir; hedef kartsiz galisan, kalibrasyon disi sonu¢ kullanimi, tutanaksiz kalibrasyon,
glncel olmayan haritaya dayall yedekleme veya terfi karari ve fesih engeli kosullari saglanmadan verilen
fesih karari tespiti ayni ay Genel Mudure raporlanir.

8 Sistem ve kayit ortamlari

Hedef kartlari, geri bildirim 6zetleri, ara ve dénem sonu degerlendirmeleri ile gelisim planlarinin kayit sahibi
ortami performans sistemidir; self-servis disi ¢alisan gruplari icin imzali kagit formlar sisteme islenir ve asli
dzIik dosyasinda tutulur (IL-X-01). Kalibrasyon dosyasi, tutanak, dagilim raporu ve itiraz dosyalari IK giivenli
dosya alaninin kisitl kalibrasyon klasériinde; yetkinlik sézligii ve kariyer yolu tablosu IK belge yonetim
alaninda yayimli; yetenek haritasi yetenek klasoriinde kisitli erisimle tutulur.
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Kayit Sahibi Ortam Haritasi

Kayit — kayit sahibi ortam - kopya/arsiv - erisim rozetleri

e hSLt m

Sirket ve birim hedef setleri

Bireysel hedef kartlar (IK-FR-36) ve
revizyon kayitlan

Geri bildirim 6zetleri ve ara
degerlendirme kayitlari

Oz degerlendirme, yonetici
degerlendirmesi ve on diizeyler

Kalibrasyon dosyasi, tutanak ve
dagihm raporu

imzali sonug formlari ve itiraz
dosyalan

Yetkinlik sozliigi, yetenek haritasi ve
kariyer yolu tablosu

Gelisim planlari (IK-FR-37), ara
kontrol ve plan sonu kayitlar

Performans sistemi — hedef
modilil (yayimli stiriim)

Performans sistemi — hedef karti
modulil (kayit sahibi)

Performans sistemi — geri
bildirim modilii

Performans sistemi —
degerlendirme modulu
(kalibrasyon 6ncesi kisitlr)

iK givenli dosya alani —
kalibrasyon klasort (kisith)

Performans sistemi (elektronik
imza) + 6zliik dosyas! (islak
imza)

iK glivenli dosya alani — yetenek
klasorii; sozliik ve kariyer yolu

iK belge yénetim alaninda
yayimli

Performans sistemi — gelisim
plani modiilii + 6zlik dosyasi

is plani (YK karari);
birim planlari

Ozliikk dosyas! (imzali
kopya, self-servis disi
gruplar)

Kalibrasyon dosyasi (iK
guvenli dosya alani)

YK yillik dagilim ozeti
(kisi bilgisi olmaksizin)

itiraz dosyas| — IK
guvenli dosya alani

Yedekleme plani
(IK-PR-04); egitim plani
(IK-PL-07)

IK-PR-16 ayrilis dosyasi
(fesih halinde)

YK GM (onay) BY

iKY; tiim galisanlar (okuma)

CLS (kendi karti)

BY (ekibi) iKu iKY

CLS (kendi kaydi)

BY (ekibi) iKY

CLS (6z degerlendirme)

BY iKY iKU

GM iKY

iKU; katiimei BY (kendi birimi)

CLS (kendi sonucu) BY

iKY GM (itiraz) HK

GM (onay) iKY

BY (kendi birimi); calisanlar (s6z

CLS (kendi plani) BY

(imzal) iKY i[KU HK GM

e et —t— o—t— a—t— c—t— a—t—

IK-PR-14 - v1.0 - Kayit ortamlari

Sekil 20 Kayit sahibi ortam haritasi — kayit, ortam, kopya ve erisim

Performans verisi kisisel veridir ve rol-yetki matrisine gore erisilir: calisan yalnizca kendi kayitlarini, Bélim
Yoneticisi yalnizca ekibinin kayitlarini gorir; 6n diizeyler kalibrasyon tamamlanana kadar ¢alisana kapahdir;
kalibrasyon tutanagi ve yetenek haritasi Genel Miidiir, IK Yoneticisi ve ilgili birim yoneticisiyle sinirlidir.
Yonetim Kurulu dagilim raporu ve harita 6zeti kisi bilgisi olmaksizin sunulur; performans sistemi erisimleri
yilda bir (Ekim) gézden gegirilir (IK-PR-07).

9 Performans gostergeleri

Asagidaki gostergeler ii¢c aylik IK raporunda sabit blokta yer alir. KPI-36, KPI-37 ve KPI-53 tanim ve
formdlleriyle IK-OD Evreni 05_KPI sekmesinden degistiriimeden alinir; ara degerlendirme kapsama orani
(PR14-G1), sonug itiraz orani ve itiraz kabul orani (PR14-G2) ile kariyer gérismesi tamamlanma orani (PR14-
G3) Evren setinde karsiligi bulunmayan prosediir isletim gdstergeleridir ve 'Evren setine ek’ olarak isaretlenir.
Yedekleme kapsama gostergeleri IK-PR-04'te, egitim gostergeleri IK-PL-07'de raporlanir.
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Gosterge Kartlari

Ug Evren gostergesi (KPI-36 - KPI-37 - KPI-53) - iig prosediir isletim géstergesi (PR14-G1 - G2 - G3, Evren setine ek) - {i¢ aylik IK raporunda sabit blok

KPI-36 Ug aylk KPI-37 Yillik KPI-53 Ug aylik PR14-G1 Yillik (Temmuz)
Hedef karti kapsama orani Donem sonu degerlendirme Gelisim plani zamaninda Ara degerlendirme kapsama
Onayli hedef karti / toplam tamamlanma orani kapanl§ orani orani
alisan (donem basi + 30 giin) Kalibre edilmis ve paylasiimis Stiresinde kapanan plan / toplam Temmuz sonunda ara
(imzali) degerlendirme / toplam agilan plan degerlendirmesi kayith caligan
calisan / toplam galisan; prosediir

isletim gostergesi

HEDEF HEDEF HEDEF HEDEF
%100 %100 %100 %100
1 ylksek iyi 1 ylksek iyi 1 ylksek iyi 1 ylksek iyi
PR14-G2 Yillik (Mart) PR14-G3 Yillik (Eyliil)
Sonug itiraz orani ve Kariyer gérismesi
itiraz kabul orani tamamlanma orani
Itiraz eden calisan / Yillik kariyer goriigmesi
degerlendirilen galisan; kabul kayith galisan / toplam
edilen itiraz / toplam itiraz; calisan; proseddr isletim
prosedir isletim géstergesi gostergesi
HEDEF HEDEF

V) 0,
< %5 = %90
1 distk iyi 1 yuksek iyi

IK-PR-14 - v1.0 - Gostergeler

Sekil 21 Gosterge kartlari — hedef ve y6n

Hedef disi kalan her gosterge icin raporda kok neden ve aksiyon belirtilir; hedef karti veya ara degerlendirme
kapsamasinin %100'Un altinda kalmasi, itiraz oraninin %5'i asmasi ve gelisim plani zamaninda kapanis
oraninin iki ceyrek Ust Uste hedef altinda kalmasi gézden gecirme tetikleyicisidir. Kalibre sonu¢ dagilimi birim
bazinda raporlanir; dagilim rehberinden sapma yalnizca Genel Mudur gerekcesiyle kabul edilir ve yillik
dagilim raporu Yoénetim Kuruluna sunulur.
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10 Kayitlar ve saklama siireleri

Saklama Siiresi Cizelgesi

Her kayit icin yasal / kurumsal saklama suresi - imha IK-PR-08 ile
Ayrilis + 10

(=)

S5yl 10 yil

Sirket ve birim hedef setleri
Elektronik - sorumlu IKY

Bireysel hedef kartlari (IK-FR-36) ve revizyon
kayitlari 5yl
Elektronik (elektronik onay) + imzali kopya - sorumlu iKU

Geri bildirim o6zetleri ve ara degerlendirme
kayitlari
Elektronik - sorumlu IKU

Degerlendirme kayitlan ve imzali sonug
formlan Ayrilis + 10 yil

Elektronik + imzal (6zliik) - sorumlu IKU

Kalibrasyon tutanaklar ve dagilim raporlan

Elektronik + imzali - sorumlu iKY 10yl

itiraz dosyalari ve kararlari

+
Elektronik + imzali - sorumlu iKY Ayrilis + 10 yil

Yetkinlik sozliigu, yetenek haritasi ve kariyer
yolu surimleri Giincel +5 yil
Elektronik - sorumlu IKY

Gelisim planlan (IK-FR-37), ara kontrol ve
plan sonu kayitlar Lyll s 2OV
Elektronik + imzall (6zliik) - sorumlu IKU

IK-PR-14 - v1.0 - Saklama

Sekil 22 Saklama sdresi ¢izelgesi — kayit bazinda stire ve sorumliu

Saklama sireleri, ilgili mevzuatta daha uzun sire Ongorilmesi hélinde o siireye goére uygulanir;
degerlendirme sonuglari, itiraz dosyalari ve gelisim planlari ise iade ve iscilik alacagi davalarinda ispat yik
dikkate alinarak 6zlik dosyasi suresine (ayriis + 10 yil), hedef kartlari ve geri bildirim 6zetleri bes vyila,
kalibrasyon tutanaklari on yila tabidir. Sire sonunda imha IK-PR-08'e gore tutanakla yapilir; devam eden
dava, denetim veya itiraz bulunan kayitlar siire¢ sonuglanana kadar imha edilmez.

11 istisna, sapma ve acil durum yénetimi

Bu bolim, proseduriin isletilemedidi veya sapma gerektiren bes durumu ve her biri icin uygulanacak kurali
tanimlar. Her sapma istisna kaydina islenir ve Genel Midur onayina tabidir; hedef kartsiz degerlendirme,
kalibre edilmemis sonucun kullanilmasi, gelisim plani tamamlanmadan veya hukuk gorist alinmadan fesih
karari ve ayrimci 6l¢itle degerlendirme higbir durumda istisna konusu yapilamaz.
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istisna, Sapma ve Acil Durum Kurallari

Durum - uygulanacak kural - her sapma istisna kaydina islenir ve onay makamina tabidir

istisna kaydi

Bu prosediirden her sapma, nedeni, stiresi ve telafi edici kontrolilyle iK Yéneticisi tarafindan istisna kaydina iglenir ve Genel Mudir
tarafindan onaylanir. Hedef karti olmadan degerlendirme, kalibre edilmemis sonucun {cret veya fesih kararinda kullaniimasi, gelisim plani
tamamlanmadan veya hukuk gorusu alinmadan fesih karari, ara kontrol kaydi olmayan planin tamamlanmis sayilmasi ve ayrimci olcitle
degerlendirme istisna konusu yapilamaz; tespit halinde ic denetim bulgusu ve IK-PL-05 anlaminda ihlaldir.

i3 Yil icinde ise giren, rol veya yonetici degistiren calisan
Yil icinde ise giren veya rol degistiren calisan igin hedef karti isbasi veya degisiklikten itibaren 30 guin icinde hazirlanir; yilda ti¢ aydan
az calisan icin donem sonu degerlendirmesi yapilmaz ve merit standart satirdan uygulanir; i¢c aydan fazla ¢alisan kist donem hedefleriyle

degerlendirilir; yil iginde yoneticisi degisen ¢alisan igin 6nceki yoneticinin yazili girdi notu alinir ve kalibrasyon dosyasina eklenir;
deneme stresi degerlendirmesi (IK-PR-06) bu déngunin yerine gecmez.

Dogum, analik, askerlik, uzun sureli rapor ve tcretsiz izin donemleri degerlendirme disi tutulur ve higbir bicimde aleyhe kullanilamaz; bu
donemlerde acik gelisim plani askiya alinir ve donuste kalan siireyle devam eder; dontiste hedef karti kalan déneme goére uyarlanir; isci
temsilcisi, gebe ve engelli calisanlar igin degerlendirme ve gelisim plani kararlari Hukuk Musavirligi gorustyle belgelenir; ayrimcilik
stiphesi tasiyan her karar Genel Midur ve Hukuk Musavirliginin ortak incelemesine tabidir.

LSy Yoneticinin yoklugu, tarafsizlik ve cikar catismasi
Degerlendirme donemi boyunca yoneticinin yoklugunda (izin, rapor, ayrilis) degerlendirme bir tist yonetici tarafindan, énceki yoneticinin
yazili girdi notu ve geri bildirim 6zetleriyle yapilir; yonetici ile ¢alisan arasinda akrabalik, acik sikayet veya disiplin stureci gibi

tarafsizligi etkileyen durumda degerlendirme iK Yoneticisi esliginde ve bir tist yoneticinin katilimiyla yapilir; durum kalibrasyon dosyasinda
belirtilir ve kalibrasyonda ayrica ele alinir.

(Ll  Takvim sapmasi ve sistem kesintisi
Performans sisteminin kullanilamamasi halinde hedef karti, geri bildirim 6zeti, degerlendirme ve gelisim plani IK-FR-36 ve IK-FR-37 kagit
veya elektronik sablonlariyla imzali olarak yapilir ve sistem agildiginda bes is giini icinde islenir; takvim sapmasi (kalibrasyonun Ocak,

sonug paylagiminin Subat digina kaymasi) Genel Miidir onayiyla ve en fazla 30 giin miimkiindiir; sapma icret déngust takvimini (IK-PL-02)
geciktiremez ve istisna kaydina islenir.

‘ kB3 Uzun siireli izin, rapor ve yasal koruma dénemleri

IK-PR-14 - v1.0 - Istisnalar

Sekil 23 istisna, sapma ve acil durum kurallar — bes durum ve uygulanacak kural

KURAL

Y1l ici girislerde 30 gtin kurali yeniden baslar ve li¢ aydan az ¢alisan degerlendiriimez; yasal koruma
dénemleri aleyhe kullanilamaz ve acik gelisim plani askiya alinir; yéneticinin yoklugunda degerlendirme bir
Ust yonetici tarafindan yazil girdi notuyla yapilir; takvim sapmasi Genel Mudur onaylyla ve en fazla 30
glndur.
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12 Egitim ve yetkinlik gereksinimleri

Yetkinlik ve Egitim Yolu

Rol bazinda gerekli yetkinlik - kanit - yenileme sikhgi

@ Genel Mudir @ iK Yéneticisi @ Calisan

@ iK Uzmani ° Bolim
Yoneticisi

YETKINLIK YETKINLIK YETKINLIK YETKINLIK YETKINLIK
Kalibrasyon toplantisi Hedef kaskadi ve SMART Performans sistemi Hedef yazma (SMART), Dongi takvimi; hedef
yonetimi; dagiim olgutleri; kalibrasyon yonetimi; kapsama geri bildirim onerme; 6z

rehberi ve sapma
karari; itiraz
inceleme; fesih engeli
kosullari; yetenek
haritasi okuma ve
yedekleme kararlar

KANIT

Prosediir
bilgilendirmesi (2
saat); kalibrasyon
oncesi yillik tazeleme

hazirligi ve tutanak;
dagilim raporu;
yetkinlik sozlugi ve
dokuz kutu yéntemi;
gelisim plani ve fesih
gecerliligi (is K.
m.18-19, ictihat);
aynmcilik yasagi

KANIT

Prosedir egitimi;
yetenek yonetimi
egitimi; yillik is
hukuku tazelemesi

raporlari; kalibrasyon
dosyasi hazirhgr;
sonug formlari ve
itiraz dosyasi;
gelisim plani ara
kontrol takibi;

kisisel veri kurallar

KANIT

Proseddr ve sistem
egitimi; KVKK
farkindalik egitimi

gorismesi teknigi, ara
ve donem sonu
degerlendirme,
sonug—davranis
matrisi, kalibrasyona
katilim, sonug
paylasimi, gelisim
plani hazirlama ve
destek

KANIT

Yonetici temel
programi (Z8)
performans modiilii;
Nisan ve Eylul
atolyeleri;

IK-FR-36/37 uygulama
egitimi

Atamada; yilhk

degerlendirme; geri
bildirim alma; sonug
gorismesi ve itiraz
hakki; kariyer yolu ve
gelisim plani streci

KANIT

Yillik bilgilendirme
(30 dk); ise giriste
oryantasyon modulii
(IK-PR-06)

ise giriste; yillik

— IK-PR-14 - v1.0 - Egitim
Sekil 24 Yetkinlik ve egitim yolu — rol bazinda gereksinim, kanit ve yenileme

Prosedurin yirtrlige girmesini izleyen 30 gln iginde tiim roller egitim alir; egitim kaydi IK-PL-07 kapsaminda
tutulur. Hedef karti onaylama ve degerlendirme yetkisi, yonetici temel programinin performans moduli
tamamlanmadan Boélum Yoneticisine verilmez; Nisan hedef ve geri bildirim atdlyesi ile Eylul kalibrasyon
atolyesi tum yoneticiler icin zorunludur ve katilim kalibrasyon toplantisina giris kosuludur. Calisanlar déngd,
0z degerlendirme ve itiraz hakki konusunda yillik bilgilendirilir; ise giriste oryantasyon modiliinde (IK-PR-06)
déngu anlatihr.
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13 Gozden gecirme ve revizyon

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisu

Subat: kalibrasyon sonuglari, dagilim raporu ve itiraz kayitlarlyla gézden gecirme - Mart: Genel Mudir onayi ve yeni dongu dncesi teblig - alti tetikleyici

PLANSIZ REVIiZYON TETIKLEYICILERI

Mevzuat veya ictihat degisikligi: performansa dayali feshin gecerlilik kosullari,

gbzden gegirme o 5
ayrimcilik yasag, kisisel veri kurallar

Oca

Ara Sub
I GM onay: + tek Organizasyon degisikligi: kademe yapisi, gorev tanimlari, birim yapisi veya norm
Kas .Mar kadro degisikligi; yeni tesis veya birlesme
YILLIK & f ST e il A o il
Ucret politikasi degisikligi: merit matrisi, prim sistemi veya dagilim rehberinin
Eki Subat: kalibrasyon Nis degismesi (IK-PL-02, IK-PL-06)

sonuglari, dagilim,
itirazlar, geligim plani
sonuglari, yetenek
haritasi, denetim - Mart:
GM onay1, yoneticilere
teblig ve egitim

Gosterge sapmasi: hedef karti veya ara degerlendirme kapsamasinin %100'tin altinda
kalmasi, itiraz oraninin %5'i agsmasi, gelisim plani zamaninda kapanis oraninin iki

Eyl
4 ceyrek ust Uste hedef altinda kalmasi

May

Agu Haz .
e Ise iade davasi, performansa dayall fesihte mahkeme karari, ic denetim veya musteri

sosyal uyum denetimi bulgusu

Tem

° Performans sistemi, self-servis veya yetkinlik modeli degisikligi; kalibrasyon
toplantisinda olgek tutarsizligi tespiti

Revizyon: yeni striim (yapisal v2.0 / kiiciik v1.x) — HK, BY temsilcisi ve FM kontrolii — Genel
Mudir onayr — 30 giin icinde teblig ve yonetici egitimi — eski stirim arsive

IK-PR-14 - v1.0 - Gozden gecirme

Sekil 25 Goézden gecirme ve revizyon dongtisi — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Proseddr her yil Subat ayinda kalibrasyon sonuglari, dagilim raporu, itiraz kayitlari, gelisim plani sonuclari,
yetenek haritasi bulgulari ve denetim bulgulariyla iK Yoneticisi tarafindan hazirlanan dosya lizerinden gézden
gecirilir; Hukuk Musavirligi mevzuat ve ictihadi, Bolum Ydneticileri temsilcisi uygulanabilirligi, Finans ve
Muhasebe Ucret dongisi bagini degerlendirir; revizyon Mart ayinda Genel Mudir onayiyla yirtrlige girer ve
yeni dongl dncesinde yoneticilere teblig edilir. Gozden gecirme, degisiklik gerekmese dahi tutanakla kayda
gecer. Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri plansiz g6zden gegirme baslatir:

e Mevzuat veya ictihat degisikligi: performansa dayali feshin gecerlilik kosullari, ayrimcilik yasagi, kisisel
veri kurallart;

e Organizasyon degisikligi: kademe yapisi, gorev tanimlari, birim yapisi veya norm kadro degisikligi; yeni
tesis veya birlesme;

« Ucret politikas! degisikligi: merit matrisi, prim sistemi veya dagilim rehberinin degismesi (IK-PL-02, IK-
PL-06);

e Gosterge sapmasi: hedef karti veya ara degerlendirme kapsamasinin %100'Un altinda kalmasi, itiraz
oraninin %5'i asmasi, gelisim plani zamaninda kapanis oraninin iki ¢ceyrek Ust lste hedef altinda
kalmasi;

+ lIse iade davasi, performansa dayall fesihnte mahkeme karari, i¢ denetim veya misteri sosyal uyum
denetimi bulgusu;

* Performans sistemi, self-servis veya yetkinlik modeli degisikligi; kalibrasyon toplantisinda dlgek
tutarsizligi tespiti.

Yetkinlik s6zluginin, kariyer yolu tablosunun, form sablonlarinin ve takvim tarihlerinin giincellenmesi
prosedir revizyonu degildir; bunlar eklerin kendi stirim diizeniyle ve tanimli onay makamlariyla kayda gecer.
Olcegin, dagilim rehberinin, kalibrasyon kuralinin, itiraz usuliiniin, gelisim plani asgari siiresinin veya fesih
engeli kosullarinin degismesi yapisal revizyondur (v2.0) ve IK-PL-06 ile birlikte ele alinir; metin diizeltmesi ve
adim eklemesi kii¢iik revizyondur (v1.x). Her revizyon IK-PL-01 Bolim 7.2'deki yasam déngusiinden gecer ve
30 gun icinde yoOnetici egitimiyle teblig edilir; yururlikten kalkan sirim arsivlenir.
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14 Ekler

Ek Haritasi

Formlar, kayitlar ve semalar — hangi adimda kullanildig:

EK 1

Hedef Karti — dénem, ¢alisan ve yonetici
bilgileri, tst hedef bagi, hedefler (dlgtit,
hedef deger, agirlik, 6l¢iim kaynag, siire),
davranis beklentileri, onay imzalari, ara
degerlendirme ve revizyon bolimi, dénem
sonu sonug ve gerekge, galisan imzasi ve
itiraz kaydi

Adim: 6.1.3 - 6.1.6; 6.2.3 - 6.2.4; 6.4.4

EK 4

Yetkinlik s6zligi (seviye tanimlari ve
davranis gostergeleri); potansiyel
degerlendirme élcitleri; yetenek haritasi
sablonu; kariyer yolu tablosu sablonu;
kariyer goriismesi formu

Adim: 6.3.3; 6.5.1 - 6.5.5

EK 2

IK-FR-37

Performans Gelisim Plani — tespit ve
dayanak, hedefler ve dlgitler, destek
(egitim, mentorluk, kaynak), siire (en az 60
guin) ve ara kontrol takvimi, imzalar (BY,
CLS, iKY), ara kontrol kayitlari, plan sonu
degerlendirmesi ve karar, HK gorust
referansi

Adim: 6.6.1 - 6.6.6; 11.3

EK 5

Geri bildirim goriismesi 6zet sablonu; ara
degerlendirme formu; itiraz formu ve itiraz
dosyasi icerik listesi; kist dénem ve uzun
streli izin uyarlama kurallar

Adim: 6.2.1 - 6.2.3; 6.4.5; 11.2 - 11.3

EK 3

Degerlendirme 6lcegi (D1-D4) ve dagilim
rehberi; sonug—davranis matrisi (IK-PL-06
referans); kalibrasyon dosyas! ve tutanak
sablonu

Adim: 6.3.4; 6.4.1-6.4.3

EK 6

Yillik performans dongiisii (Sekil), yetenek
haritasi (Sekil), kulvarl akis A-B

(Sekil), yillik performans takvimi (Sekil),
kontrol noktasi haritasi (Sekil)

Adim: 6; 7

IK-PR-14 - v1.0 - Ekler

Sekil 26 Ek haritasi — formlar ve semalar ile kullanildiklari adimlar

IK-FR-36 ve IK-FR-37 M4 Form Kitiphanesi modulinde ayri dosyalar olarak uretilir ve bu prosedurin ekleri
olarak ayni stirim numarasiyla yayimlanir. Degerlendirme 6lcegi ve dadihm rehberi ile sonu¢c—davranis
matrisi IK-PL-06'nin ekidir ve bu prosedurde referansla kullanilir; yetkinlik sézligu, potansiyel ol¢utleri,
yetenek haritasi ve kariyer yolu sablonlari, geri bildirim ve ara degerlendirme sablonlari, itiraz formu ve
kalibrasyon tutana@ sablonu iK Yéneticisinin sahipliginde bu prosediirle birlikte suriimlenir ve belge ana
listesinde ayri satirlarda izlenir.
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HAZIRLAYAN - KONTROL EDEN - ONAYLAYAN

Bu belge, asagidaki imzalarin tamamlanmasiyla yirirlige girer. imzal asil niisha iK belge yénetim alaninda saklanir;

yurirlikten kalkan sturiim arsivlenir.

Hazirlayan

Kontrol eden
Kontrol eden
Kontrol eden

Onaylayan

?0 DOTEKS

iK Yoneticisi

Hukuk Musaviri

Uretim Yoneticisi (Boliim
Yoneticileri adina)

Finans ve Muhasebe Yoneticisi

Genel Mudir
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