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1. Amaç 

Bu prosedür, çalışanların görevlerini etkin şekilde yerine getirmelerini teşvik etmek, bireysel ve kurumsal 

başarıyı ödüllendirmek ve terfi süreçlerinde adil, objektif ve şeffaf bir sistem oluşturmak amacıyla 

hazırlanmıştır. 

 

2. Kapsam 

Tüm kadrolu, sözleşmeli ve stajyer çalışanlar ile yöneticiler bu prosedür kapsamındadır. 

 

3. Tanımlar 

• Performans Değerlendirmesi: Çalışanın görev tanımına uygunluk, hedef başarımı, yetkinlik ve 

davranışsal kriterler üzerinden yapılan yıllık değerlendirme. 

• Terfi: Çalışanın mevcut görevinden daha yüksek sorumluluk ve yetki içeren bir pozisyona geçişi. 

• Gelişim Planı: Çalışanın güçlü ve gelişime açık yönlerine göre hazırlanan bireysel eğitim ve 

gelişim programı. 

 

4. Sorumluluklar 

• İK Departmanı: Değerlendirme sürecini koordine eder, kayıtları tutar, terfi komitesini organize 

eder. 

• Yöneticiler: Performans verilerini toplar, geri bildirim verir, gelişim planlarını oluşturur. 

• Terfi Komitesi: Terfi adaylarını değerlendirir, kararları alır ve gerekçelendirir. 

• Çalışanlar: Kendi gelişim hedeflerine ulaşmak için aktif katılım sağlar. 

 

5. Uygulama Adımları 

5.1. Performans Değerlendirme Süreci 

• Her çalışan yılda bir kez değerlendirilir. 

• Değerlendirme kriterleri: görev başarımı, hedef gerçekleşme oranı, ekip çalışması, iletişim 

becerileri, gelişim potansiyeli. 

• Değerlendirme sonuçları çalışanla birebir görüşmede paylaşılır. 

• Gelişim alanları belirlenir, bireysel gelişim planı hazırlanır. 

5.2. Terfi Süreci 

• Terfi adayları yöneticiler tarafından önerilir. 

• Adayın son 12 aylık performans verisi, eğitim katılımı ve yönetsel potansiyeli değerlendirilir. 

• Terfi komitesi en az 3 kişiden oluşur (İK, ilgili yönetici, üst yönetim temsilcisi). 
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• Kararlar oy çokluğu ile alınır, gerekçeli olarak belgelenir. 

5.3. Eğitim ve Gelişim 

• Terfiye hazırlık sürecinde çalışanlara liderlik, iletişim, teknik beceri ve kurum kültürü eğitimleri 

verilir. 

• Eğitimler kayıt altına alınır ve terfi değerlendirmesinde dikkate alınır. 

• Gelişim planları yılda bir kez gözden geçirilir. 

5.4. İtiraz ve Geri Bildirim 

• Terfi kararına itiraz eden çalışan, İK’ ya yazılı başvuruda bulunabilir. 

• İtirazlar 10 iş günü içinde değerlendirilir. 

• Geri bildirimler sistemin iyileştirilmesinde kullanılır. 

 

6. Kayıtlar ve İzleme 

• Performans değerlendirme formları 

• Gelişim planları 

• Eğitim katılım listeleri 

• Terfi komite tutanakları 

• İtiraz başvuru ve sonuç belgeleri 

• Yıllık terfi ve gelişim analiz raporları 

 

7. Revizyonlar 

Prosedür yılda bir kez gözden geçirilir ve gerekli durumlarda revize edilir. Revizyonlar İK Departmanı ve 

Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından koordine edilir. 

 


