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| - DORTYOL TSO INSAN KAYNAKLARI ViZYON, HEDEF, MiSYON VE
DEGERLERI

1-insan Kaynaklar1 Vizyonumuz

Yetenekli ve yiiksek motivasyonlu insan kaynag ile istikrarli bir sekilde biiyiiyerek gelismek.
Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasi olarak, calisanin en Onemli kaynak oldugu bilinciyle,
evrensel degerlerin uygulandigi, birbirine giivenen, iiretken, yeniliklere agik, ¢cevreye duyarli
bir kurum kiiltiirii olusturmak ve kisilerin ¢alismak i¢in Oncelikle tercih ettikleri bir kurum
olmaktir.

2- insan Kaynaklar1 Vizyonumuz Cercevesinde Hedefimiz

Nitelikli,

Kariyeri planlanmus,

.Motive edilmis,

.Yiksek performansli,

.Yaratici, verimli, yeniliklere ve degisimlere agik,
.Aidiyet duygusu gelismis,

Insan kaynagina sahip olmaktr,

3- Insan Kaynaklar1 Misyonumuz

Yoneticiler ve calisanlar arasinda giiclii iletisimin saglanmasini destekleyici g¢alismalar
yapmak, uyum, stirekli gelisim ve ¢alisan memnuniyetine dayanan basarili sonuglara ulagsmay1
saglayacak uygulamalar: ytriitmektir.

4- Insan Kaynaklari Degerlerimiz
DTSO calisanlar1 degisime aciktir, degisimi sahiplenen ve degisimi yonlendirendir.
DTSO'da calisanlarin sevgi birligi ve birbirlerine baglilig: 6nceliklidir.
DTSO calisanlar1 etkin takim galismasina inanir ve herkes bu takimin bir pargasidir.
DTSO'da yapilan tiim ¢alismalar i¢ ve dig miisteri memnuniyetine yoneliktir.
DTSO’da elde edilen basari tiim ekibin basarisidir ve ekip iiyelerince paylasilir.
DTSO ekibi ¢evreye 6nem verir.
DTSO'da is ve sosyal iliskilerde ahlaki degerlere uyulur ve bundan taviz verilmez.

I - DORTYOL TSO INSAN KAYNAKLARI YONETIM SISTEMI

1. Prensiplerimiz

. Calisanlarin motivasyonunun ve kuruma bagliliklarinin 6n planda tutulmasi

Stirekli egitim ve kendini gelistirme ortaminin saglanmasi

Bireylerin kariyerlerinin organizasyonun ihtiyaglar1 dogrultusunda sistematik olarak
planlanmas: ve gelistirilmesi

. Insan giicii planlamas1 ve organizasyonel yedekleme yapilmasi

. Adil ticretlendirme ve ddiillendirme uygulamasi

. Bireylere performanslariyla ilgili geri bildirimde bulunulmasi

. Nitelik ve ihtiyaclara gore eleman alinmasi

. Calisanin topluluk i¢inde onurlandirilmasi, elestirilerde kisilik haklarina saygili olunmasi
. Sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin 6zendirilmesi
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2. Yonetim Sistemimiz

Ucret Ydnetimi
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3. Ucret Yonetimi

Amag, Odamizin biiylimesini ve gelecegini emniyete alabilmek ve en 6nemli varligi olan
insan kaynagini, gereken kalite, beceri, dinamizmde tutabilmek i¢in; adil, piyasaya uyumlu,
ise giris licretinin belirlenmesi, terfilerde uygulanan ticret artiglar1 ve performansa dayali iicret
artislarinin gerceklestirilmesidir.

4. Performans Degerlendirme

Amag; Odamizda, aylik {cretli personelin pozisyonlari ve gorev tanimlari gercevesinde
bireysel ve ise yonelik yeterliliklerdeki mevcut diizeylerini, hedeflere ulagsmada elde ettikleri
sonuclary, 1is tatmini durumlarimin objektif kriterlerle Olgmek ve degerlendirmek,
egitim/gelisim  gereksinimlerini  belirleyerek, kariyer gelistirme/planlama ve {icret
yonetiminde kullanmak tizere veri olusturmaktir.

5. Kariyer Yonetimi

Kariyer Planlama Sistemi

Amag, Odamizin gelecek hedefleri ile, kisinin bireysel hedefleri arasinda esgiidiim
saglayarak, calisanlarin mevcut yeterliliklerinin planli bir bigimde gelistirilmesi, ve ileride
tistlenebilecegi  sorumluluklar igin gerekli yeni yeterlilikler kazandirilmasi, Kadro
ithtiyaclarinin 6ncelikle i¢ kaynaklardan karsilanmasi ve bdylece Odamizin mevcut insan
kaynaklarindan azami diizeyde yararlanilmasi ve ¢alisanlarin bu yolla motive edilmesidir.
Organizasyonel Yedekleme Sistemi

Amag, Odamiz organizasyonunda yer alan Yonetim Kademelerini ve Kilit Pozisyonlar
yedekleyecek, isgiiciiniin hazir bulundurulmasidir. Organizasyonel Yedekleme Planlarinin
olusturulmasinda, Odamizin Kariyer Planlama ve Performans Degerlendirme sonuglari esas
alinir.
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6. Egitim ve Gelisme

Amag; degisimin gerekli kildig1 orgiit tarz ve degerlerinin tiim ¢alisanlara asilanmasi, basarma
azmi ve motivasyonunun yaratilmasi, basart i¢in gerekli bilgi, beceri ve tutumlarin
kazandirilmasidir. Buna bagli olarak Odamiz, yonetici ve calisanlarinin uzun vadeli planlar
cergevesinde fonksiyonel yetkinliklerini gelistirerek, tiim kaynak ve proseslerin kullaniminda;
i¢ ve dis miisteri tatmininde {istiin performansa yonelmis, baglilik ve basar1 duygusu giiclii,
stirekli 6grenen ve gelisen bir orgiit olmak icin, Egitim ve Gelisim Faaliyetleri Planlar ve
Uygular.

Dortyol Ticaret ve Sanayi Odast i¢inde egitim ihtiyaclarmin belirlenmesi ve planlanmasi
Insan Kaynaklar1 Sorumlusu tarafindan gergeklestirilmektedir.

1.Birim sorumlular: tarafindan, her yil aralik ayinda birimlerinde ¢alisan personele ait egitim
ihtiyaglar belirlenerek yazili olarak insan kaynaklari sorumlusuna bildirilir. Birim sorumlulari
etkilestigi proseslerle ilgili olarak da her zaman egitim 6nerilerinde bulunabilir.

2.Insan Kaynaklar1 Sorumlusu tarafindan egitim talepleri; egitimei, egitime ait satin alma
ihtiyaci, egitimin kurulus dist ya da icinde yapilmasi vb. yonlerden degerlendirilerek

degerlendirme sonuglari Genel Sekreterin onayina sunulur.

3.Genel Sekreter egitim taleplerini nihai degerlendirmeye tabii tutarak Yillik Egitim Planina
dahil edilecek egitimleri belirler.

4.insan Kaynaklar1 Sorumlusu tarafindan Genel Sekreterin belirledigi egitimler dogrultusunda
bir sonraki yilin egitim plani hazirlanarak Genel Sekreterin onayina istinaden i¢ yazisma, e-

mail vb. yontemlerle duyulur.

5.Kurulus disindan karsilanacak egitimlerle ilgili olarak Insan Kaynaklar1 Sorumlusu
tarafindan satin alma talep formuyla, satin alma talebin de bulunulur.

6.Plan dis1 egitim talepleri degerlendirilerek sonuglandirilir.

7.Kabul edilen plan dist egitimler, Yillik Egitim Planina kayit edilerek, agiklama kismina
plana dahil edilis tarihi kayit edilir. Plan revize edilmez. Ilgili birimler haberdar edilir.

Egitimlerin Gergeklestirilmesi:

1.Kurulus igeresinde gergeklestirilecek egitimlerle ilgili olarak uygun egitim salonu ve
techizatin olusturma sorumlulugu Insan Kaynaklar1 Sorumlusunun sorumlulugundadir.

2.Katilimcilart egitim tarih ve saatinde hazir bulundurma sorumlulugu ilgili birim
sorumlularinin - sorumlulugundadir. Personelin egitimlere katilimi ise etkinlik katilim

cizelgeleri ile takip edilir.

3.Kurulus disinda yapilacak egitimlere katilacak personellerin bu egitimlere katilimlarmnin
saglanmasi sorumlulugu Insan Kaynaklar1 Sorumlusunun sorumlulugundadir.
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Egitim EtKkinliklerinin Degerlendirilmesi

1.Gergeklestirilen egitimler katilimcinin isine sagladigi katma deger yoniiyle birim
sorumlular tarafindan; egitimi takip eden 2.ayin sonunda degerlendirilerek, degerlendirme
sonuglari, Egitim- Degerlendirme Formuyla Insan Kaynaklar1 Sorumlusuna bildirilir.

2.Degerlendirmeler sonucunda beklenen faydanin karsilanamamasi durumunda Genel
Sekreterin goriisleri dogrultusunda egitimin tekrari, personelin yer degistirmesi gibi dnlemler
Insan Kaynaklar1 Sorumlusunca alinir.

Egitim Kayitlar

1.Insan Kaynaklar1 Sorumlusu tarafindan tiim personelin aldiklar1 egitimler dosyalardaki
Personel Egitim Takip Formuna kayit edilir, varsa egitimlere ait katilim/basar sertifikalarinin
bir niishas1 dosyasina konur.

2.Egitimlere ait egitim notlar1 da insan kaynaklari sorumlusu tarafindan muhafaza altina
alinir.

3.Egitim faaliyetine ait tiim kayitlar, kalite kayitlar1 prosediirii dogrultusunda Insan
Kaynaklar1 Sorumlusu tarafindan muhafaza edilir.

7. Ise Alma
Amac; Oda tarz ve degerlerine uyum saglayabilecek, isin niteliklerine uygun, yiiksek
potansiyelli elemanlarin ise alinip, yerlestirilmesidir.

Eleman sec¢iminde, ilan edilen kriterler ¢ercevesinde bireysel basvurular degerlendirilir.
Olusturulan Komisyon tarafindan 6n elemeden gegirilen aday adaylarina, pozisyona gore,
yazili ve sdzlii / miilakat sinavi uygulanir. ise alma nihai kararmi Odanin yetkili kurul ve
mercileri alir.

8. Oryantasyon
Amag, Odamizda yeni goreve baslayan elemanlarin, planli bir oryantasyon siirecinden
gecirilerek, en kisa siirede organizasyona ve ise uyumlandirilmasidir.

Yeni ise baslatilan her personel Insan Kaynaklari Sorumlusu ve ilgili birim sorumlusu
tarafindan oryantasyon egitimine tabii tutularak verilen egitim ve degerlendirilme sonuglari

Personel Egitim Takip Formuna kayit edilir.

Oryvantasvon siireci iki asamadan olusur:

Kurumsal uyumlandirma elemanlarin ise basladiklar1 1 hafta iginde, IK tarafindan Odamizin
misyonunun, organizasyon yapisinin, yoneticilerinin, tanitildig1, ¢alisanlarin sahip oldugu hak
ve yiikiimliiliiklerin agiklandigi, uyumlandirma siirecidir.

Teknik Uyumlandirma

Ise girisi takip eden ilk hafta i¢inde, énceden hazirlanan plan gercevesinde gerceklestirilen,
isin tekniklerinin 6gretildigi, ise uyumlandirma stirecidir.
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111 - PERFORMANSA DAYALI PERSONEL YONETIMi

1. Performansin Tanimi
Farkli farkli tanimlar1 olmasina ragmen kisaca performans “kendi i¢inde c¢esitli Ol¢clim
seviyeleri olan genel bir bagariin tanimlamasidir” seklinde tanimlanabilir.

2. Performans yonetimi nedir?

Performans Yonetimi, her Odanin kendisine 6zgii belirledigi performans kriterlerine gore bir
gelistirme ve tyilestirme stirecidir. Amag, mevcut durumu tespit ederek olunmasi gereken
noktaya varmak i¢in yapilmasi gerekenleri ortaya koymak ve uygulanmasini desteklemektir.

3. Performans yonetiminin oncelikli amaclar1 nelerdir?

. Bireysel ve kurumsal performansta artis,

. Calisanlarin i$ memnuniyetinin ve motivasyonunun arttirilmast,

. Performansin tiim calisanlar i¢in objektif olarak tespit edildigi, adil, esit ve es zamanli
degerlendirme,

Kisisel gelisim planlari, egitimler, {icret, 6diillendirme ve kariyer planlama gibi uygulamalara
baz teskil edecek bir analiz ve degerlendirme siirecinin olusturulmast,

. Sirket iginde yiiklenilen rol ve sorumluluklarin daha somut olarak tanimlanmasi ve bu
tanimlamalara paralel is akislarinin olusturulmasi.

Bu konuda unutulmamasi gereken en 6nemli nokta; performans yonetiminin kesinlikle bir
amag degil ara¢ oldugudur. Bu siireci amag¢ olarak gorenler, siire¢ sonrasinda umduklarini
bulamamakta ve hayal kirikligina ugramaktadirlar. Onemli olan performans degerlendirme
stirecini bir ara¢ olarak kabul edip, bu siirecte elde edilen verileri en dogru amaca ydnelik
olarak kullanabilmektir.

4. Performans yonetiminin Oda ac¢isindan faydasi nedir?
Dogru kurgulanmig ve sonuglari 6ngdriilmiis bir performans yonetimi sistemi, Oda agisindan
son derece faydali olabilmektedir. Iyi bir performans yonetim sisteminin oldugu Odalarda;

. Kurumsal hedeflerin gerceklestirilmesi daha kolaydir,

. Organizasyonun etkinligi ve karlilig1 artar,

. Bireysel katkilar ayirt edilebilir,

. Hizmet ve tiretimin kalitesi gelisir,

. Calisanlarin Odaya baglilig: artar,

. Odanmn i¢ isleyisi disipline olur,

. Odanin sahip oldugu entelektiiel sermaye artar,
Katilimer yonetim desteklenir.

5. Performans yonetiminin yoneticiler acisindan faydasi nedir?

Dogru kurgulanmis bir performans yonetim sistemi ile ¢alisan yoneticiler;

. Planlama ve kontrol islevlerinde daha etkin olabilirler,

. Calisanlar ile daha saglikl1 ve birebir iletisim saglarlar,

. Daha kolay yetki devredebilirler,

. Calisanlarin giiclii ve gelismesi gereken yonlerini daha kolay ve daha gergekei olarak
Belirleyebilirler,

. Yonetsel becerilerini daha da fazla gelistirebilirler.
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6. Performans yonetiminin ¢calisanlar acisindan faydasi nedir?
Dogru kurgulanmis bir performans yonetim sisteminin uygulandig: bir Oda’da calisanlar;

. Odanin ve yoneticilerin kendilerinden beklentilerini daha net olarak bilirler,

. Kendi performanslarini yonetmeyi 6grenirler,

. Isletme iginde daha iyi tanimlanmus rol, gdrev ve sorumluluklara sahip olurlar,

. Performanslarinin nasil degerlendirildigini agik olarak bilirler,

. Bireysel olarak gii¢lii ve gelistirilmesi gereken yonlerini gorme imkanina sahip olurlar,

. Bireysel performansa iliskin olumlu geri besleme ile is tatmini ve kendine giiven duygularini
gelistirirler,

. Kendi hedefleri ile sinirli olsa da yeni fikirler iireterek yonetime katilim saglarlar.

7. Yoneticilerin Performans Goriismelerinde Dikkat Etmeleri Gereken Hususlar;

Performans goriismelerinde zaman kisitlamasi olmamalidir,

.Gorlismede hemen konuya girilmeyip, personelle spor vb. konulardan konusularak onun

goriisme stresinden uzaklasmasi saglanmalidir,

.Gorilismelere personelin basarilari ile baglanmali, onun artilari belirtilerek moral verilmelidir,

.Bir y1l boyunca neler yapildigi, daha neler yapabilecegi, hangi konularda beraberce daha ¢ok
Iyilestirmelerde bulunabilecegi konusulmalidir,

.Personelin hatalar1, kusurlar1 ve eksikleri {lizerinde durulurken, bunlar onlarin

iyilestirebilecekleri yd6nleri olarak belirtilmeli kisa yoldan hatalart yiizlerine vurulmamasina

azami 0zen gosterilmelidir,

.Personel diger personellerle veya baska birimlerde calisanlar ile kiyaslanmamalidir,

Personelden kendisini degerlendirmesi istenmelidir, boylelikle kisi kendisine ayna tutarak

nerede dogru, nerede yanlis yaptigini ifade edecek, amir degerlendirmesini yaparken kendisini

suclu hissetmeyecek, gelecek donemde caligsmalarina daha biiyiik bir motivasyon igerisinde

sarilacaktir,

Personele deger verdiginizi ona hissettirmeniz gerekir,

.Hedeflerini acik¢a delege ederek, yardimlagmayi ve takim olmay1 dnermek gerekir,

.Belirtilen program dahilinde yapilan performans goriismeleri daha basarili olunur ve sistemin

devamina katk1 saglar.

8. Bir yonetici performans goriismelerinde asagida belirtilen 6zelliklere sahip olundugu her
zaman ¢alisanina hissettirmelidir.
. Bilgiye sahip olmak, ¢alisanlar1 bilgilendirmek gelismelerine katki saglamak,
. Amaglara uygun eylemlerde bulunmak (Neyi ni¢in yaptiginiza),
. Sevk-istek-motivasyon (a¢ik kapi-paylasma),
. Aciklik, iletigim,
. Rehber ve Lider yoneticilik,
. Miisteri Odaklilik,
. Analitik, (Coztimlemeli, problem ¢dzen ve bilesimi saglayan)
Isini ve astlarin1 devamli gelistirmeye acik oldugunu.

9. Performans Goriismelerinde hedef tayin etmenin faydalari

. Personelden ne beklendigini ve neticede personelin ne amag ugrunda is yaptigini agik olarak
belirtir,

. Beklenen neticeler ve is ile ilgili hususlarda personel ile yonetici arasinda agiklik ve

anlayigin, dogmasim saglar,

. lleride gozden gecirilecek ve degerlendirilecek caligmalar i¢in bir baslangic noktasi teskil
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eder,

. Personelin basarisi ile gelisme ihtiyaglarinin tespitine yardimcei olur,

. Bireysel amaglar ile odanin amaglar1 arasindaki iliskinin daha iyi anlasilmasi bakimindan
personel igin tesvik unsuru olur,

. Personel ile yonetici arasinda daha olumlu iligkilerin gelismesine yardime1 olur,

. Is ile ilgili olarak, ne yapildig1, neler ve nasil yapilmasi gerektigi hususlarinda personel ve
yonetici arasinda hedefe ve sonuca yonelmis bir diisiince tarzinin yerlesmesine yardimci olur.

10. Tayin Edilen Hedeflerin Kriterleri

. Odanin hedeflerinin gergeklestirilmesine yardimer olmali,

. Basari ile elde edilmesi gereken neticeleri acik olarak izah etmeli,

. Ulasilacak zamani belirtmeli,

. Her tiirli imkanin elverisliligi dikkate alinarak erigilebilir olmali,

. Kalite bakimindan 6lgiilebilir veya mukayese edilebilir olmali,

. Miimkiin oldugu nisbette personelin gelistirilmesi ile ilgili hedefler ile bagintis1 bulunmali,
. Yazi ile ifade edilmis bulunmali,

. Kisa veya uzun vadeli faaliyetlerin ¢er¢evesinde denge halinde bulunmali,

. Amir ile personel tarafindan birlikte kabul edilmis olmali,

. Ilgisi bulunan sahislara bildirilmis olmali. Birbirine zit diisen ve birbiri ile kesisen hedefler
tekrar gézden gegirilmeli.

11. Hedef Tayini ile Ilgili Goriismeler

Personelin ulasacagi hedefler degisik usuller dahilinde tayin edilir.

.Personel kendi hedeflerinin tayini ile ilgili biitiin gorevi lizerine alir, kendi hedeflerini tayin
ettikten sonra amirinin tetkik ve onayina sunar,

.Personel kendi hedeflerini amiri ile birlikte tayin eder,

.Amir, personelin ulasacagi hedefleri tayin eder ve personele verir.

Yukaridaki usullerin birincisinin genellikle daha etkin oldugu kabul edilmektedir. Bilhassa bu
usuliin tatbikinde personel ile amir arasinda iki goriisme cereyan eder.

11. 1. Birinci Goriisme

Amir personelden ne bekledigini tam ve acik olarak izah etmeli ve personeli bu yolda tesvik
edilmesi icin hazirlikli bulunmalidir. Bunu yapabilmek ic¢in de ilk goriigmede asagidaki
hususlar1 yerine getirmesi faydalidir.

. Uniteye ve kendisine ait hedefler ve gorevler hakkinda personele bilgi vermesi,

. Bunlarin tahakkuku i¢in personelin nasil yardimda bulunacagini sormasi,

. Ikinci gériisme igin belirli bir tarih tespit etmesi,

Personel ikinci gorliismeye kadar hazirlamasi gereken hedefleri tayin ederken asagidaki
hususlar1 dikkate alir,

. Rutin faaliyetlerini gézden gegirmesi,

. Bu faaliyet i¢cinde Onceligi gerektiren hususlari tespit etmesi,

.Ortaya ¢ikmasi muhtemel problem veya acil durumlar tayin ve bunlar1 dnleyecek veya
bertaraf edecek hal carelerini tespit etmesi,

. Amirin hedef ve gérevlerini gozden gegirmesi,

.Yenilige veya gelismeye ait yeni fikirler ortaya ¢ikarmasi,

.Ge¢mis tecriibeye, tahlillere, bilgilere, raporlara dayanarak halihazirdaki durumu gbézden
gecirmesi,

.Elindeki imkan ve kaynaklarin elverisliligini tespit etmesi,

. Bagkalariin fikir ve goriislerinin dikkate alinmasi,

. Yukaridaki hususlar tahlil ederek bir degerlendirme yapmasi ve yapacagi isler ile girisecegi
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faaliyeti her yonii ile tespit etmesi,
Bu faaliyet ve isler g¢ergevesi dahilinde ulagmasi gercken hedefleri tespit etmesi ve bu
hedeflere ulasacagi hareket planini tayin etmesi.

11. 2. Ikinci Gériisme

Bu goriismede personel yazili olarak hazirladigi hedefleri ve hareket planini amirinin tetkik ve
onayina sunar.

Her amirin burada mutlak surette hatirindan ¢ikarmamasi gereken bazi hususlar vardir. Amir
kendi hedeflerine, personelin basarili faaliyeti sayesinde ulasabilir. Dolayisi ile bu sathada da
personeli dikkatle dinlemeli, diisiincelerini objektif Olciiler dahilinde belirtmeli ve basarili
neticelere ulagabilmesi i¢in personelinin bilgi ve kabiliyetini arz1 ile kullanmas1 yolunda onu
tesvik etmelidir. Ayn1 zamanda bagaril1 bir gérevlendirme fonksiyonunu ifade edebilmesi igin,
yetki ve sorumluluk hudutlarinin ¢ok agik olarak belirtilmesini saglamalidir.

Bu goriismede personel tayin edecegi hedeflerinin sebeplerini, bu hedeflere ulasmasi i¢in
tatbik edecegi hareket planini, kullanacagi imkanlari ve kaynaklari, hedeflerin 6ncelik
derecelerini, karsilasilmast muhtemel problemleri veya sartlart ve gerekli gordiigii diger
hususlarin izahini yapacaktir. Bu izah yapilirken, amirin 6nce personeli dinlemesi bilahare
kendi fikirlerini agiklamasi uygundur. Hedefler {izerinde mutabakata varilincaya kadar
yapilacak bu goriismede ‘“Hedeflerin Kriterleri” ile ilgili hususlar daima gbéz Oniinde
bulundurulmaldir.

12. Calisma Planinin Safhalarn

. Tayin edilmis olan hedeflerde anlagma,

. Her hedefe ulagabilmek i¢in takip edilecek asamalarin agik tayini,

. Her asamanin bitimi ile ilgili tarihin tespiti,

. Kaynaklarin elverigliliginin tespit,

.Cikmas1 muhtemel problem veya engelleri tespit ve bunlar1 6nlemek, bertaraf etmek veya
asgariye indirmek i¢in takip edilecek yollarin tayini,

.Hedeflere ulagsma yolunda yapilacak calismanin gelismesini tespit i¢in personel ve amir
arasinda yapilacak goriismenin tarihini tespit,

. Basar1 derecesini tayin edecek Slciileri tespit,

. 1gili kimselerle gereken iletigim.

IV - DORTYOL TICARET VE SANAYi ODASI’NDA PERFORMANS YONETIMI

1. Giris

Dortyol TSO’da Performans ydnetimi, ¢alisan performansini, onceden saptanmis standartlar
ve hedefler dogrultusunda, ger¢cek ve izlenebilir sonuglara dayanarak Olgme ve
degerlendirmeyi amaglar. Bir sonraki donemin hedeflerinin yapilasmasinda goriis
aligverisinde bulunulur. Performans yonetim sistemi, organizasyon icinde siirekli verimliligi
saglayan vazgecilmez bir siirectir. Her diizeydeki calisan ve yonetici bu sistemin bir pargasi
olarak kabul edilir.

2. Performans Yonetiminin Mevzuata Uygunlugu

Dortyol TSO Performans Yonetim Sistemi YoOnetim Kurulu tarafindan hazirlanarak Oda
Meclisi ve daha sonra Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi tarafindan onaylanan “Dortyol TSO
I¢ Yonergesi” ne istinaden kurulmus bir sistemdir.
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3. Performans ve Degerlendirme Olgiitleri

A - ISE YONELIK YETERLILIKLER

1-Bilgi Birikimi ve Bilgiyi Kullanabilme

2-Etkin Karar Verme ve Problem C6zme
3-Planlama, Koordinasyon ve Kontrol

4-Degisime Acik Olma ve Cok Yonlii Degerlendirme
5-Sorumluluk ve inisiyatif Alma

6-Calisanlar1 Gelistirme ve Motive Etme
7-Verimlilik ve Kaynaklari Dogru Kullanma
8-Yabanci Dil

9-Analitik Diisiinme ve Is Gelistirme - Yenilikgilik
10-Ozel Yetenek (Zorunlu Degil)

B - KiSIYE YONELIK YETERLILIKLER
11-Kendini Gelistirme, Ogrenme ve Algilama
12-Temsil Etme
13-Ekip Calismasi, Etkileme ve Uzlasma
14-Sosyal-Beseri Iliskiler ve Kisisel Tutarlilik
15-Liderlik, insan Y6netimi ve Empati
16-Genel lletisim ve Yaygm Dikkat

3.17. Bilgi Birikimi ve Bilgiyi Kullanabilme
Calisanlarin kendi sorumluluk alanlari ile ilgili olarak sahip olduklar1 ve kullanabildikleri
bilgi birikimi ve bilgiyi kullanabilme yeterlilikleri degerlendirmede esas alinir.

3.18. Etkin Karar Verme ve Problem C6zme

Calisanlarin kendi sorumluluk alanlari ile ilgili olarak rutin gorevlerinde ve yeni Vverilecek
gorevlerde gerektigi durumlarda etkin karar verme ve iirettigi fikirler ve karsilagilabilecek
sorunlarda ¢6ziim iiretme yetenegi géz oniinde bulundurulur. Ayrica, Yoneticinin ve ¢alisanin
amiri tarafindan verilen gorevlere yaklasimi, kriz anlarinda ve yogun is zamanlarinda
gosterdikleri tepkileri degerlendirilir. Is akisinin yogun oldugu, iiye ile olan irtibatin daha da
fazlalastig1 zamanlarda ¢alisanin iiyelere yaklagimi ve is hakimiyeti ve bu donemlerde fazla
mesaiye kalma gibi somut veriler de degerlendirmeye alinir.

3.19. Planlama, Koordinasyon ve Kontrol

Calisanlarin kendi sorumluluk alanlar ile ilgili konularda genel ve uzun vadeli bakis acis1 ile
planlama yapabilme, genel planlama gergevesinde gerekli koordinasyonu saglayabilme ve
faaliyetleri kontrol edebilme yetenegi géz 6niinde bulundurulur.

3.20. Degisime Acik Olma ve Cok Yonlii Degerlendirme

Calisanlarin rutin ve rutin dis1 faaliyetlerle ilgili olarak degisime ne kadar acik olabildikleri ve
uyum gosterme yeterlilikleri ile faaliyetlerle ilgili olarak dtrettigi yeni fikirlerin, amirleri
tarafindan verilen gorev ve talimatlarin, konulan hedeflerin kendisine ve tiim organizasyona
etkisini belirleme yeterlilikleri dikkate alinir.

3.21. Sorumluluk ve Inisiyatif Alma

Calisanin kendisine verilen gorevi tam olarak yerine getirmesi ve problem ¢dzme yetenegidir.
Calisanin sadece o an i¢in kendisine verilen gorevi yerine getirmesi olarak degil gelecekte
dogabilecek problemlerde de eyleme ge¢meyi ve inisiyatif almay1 kapsar. Calisanin kendisine
verilen gorevler disinda ek sorumluluk alma istegi ve aldigi kararlar1 savunabilme yetenegi
g6z onilinde bulundurulur.
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3.22. Cahsanlar: Gelistirme ve Motive Etme

Bu kriterde yoneticinin ve diger calisanlarin gerek kendi astlarinin gerekse diger personelin
gelisimini zenginlestirmeyi amaglayan davranislar1 dikkate alinir. Miidiirlik personelinin
midirlik egitimlerine katilimi ve ¢esitli konularda alinan kurslar da etkilidir. Bu Kriter ile
yoneticiden beklentiler kisaca soyle tanimlanabilir.

Kisa ve uzun vadeli gorev odakli talimatlar verir,

Bu talimatlarin yerine getirilmesinde onerilerde bulunur,

Talimatlarla ilgili sebepleri belirtir ve birebir destek verir,

Talimatlarin anlagildigindan emin olur,

Yapici, kesin, net geribildirimler ile ¢alisanin gelisimine katkida bulunur,

Astlarinin gorevlerinin basarilarini degerlendirdikten sonra yetki devrini gergeklestirir.
Yoneticinin ¢alisanlar1 kendi gorevlerini yapma, bulunduklari servislerin islerini yapma ve
kurumun genel hedeflerini ger¢eklestirmede motive etmeleri onlart ortak bir amaci
gergeklestirme yolunda dogru yonlendirmeleri dikkate alinir.

3.23. Verimlilik ve Kaynaklar1 Dogru Kullanma

Is plam cergevesinde belirlenen faaliyetlerin gergeklesmesinde minimum kaynak kullanimi ve
maksimum verimlilik esastir. Tiim ¢alisanlarin bu esasa gore hareket etmesi beklenir. Amirler
tarafindan verilen gorevlerin diizenli olarak ve zamaninda tamamlanmasidir. Ayrica Odamiz
performans sisteminde verimi somut olarak kalite takip parametreleri, islem azaltmalar ve
diizeltici Onleyici faaliyetlerin etkinligi ile Ol¢lilmekte olup yoOneticiler tarafindan da
degerlendirilen performans harici yapilan islerde ¢alisanin verimini gostermektedir.

3.24. Yabanci Dil

Tiim calisanlarin 6zellikle yaptiklari islerle ilgili olmak {izere ve genel yabanci dil kullanim
seviyesi dikkate alinir.

3.25. Analitik Diisiinme ve Is Gelistirme — Yenilik¢ilik
Ozellikle yonetici kademesindeki calisanlar olmak iizere tiim calisanlarin yaptiklar islerin
olumlu anlamda gelistirilmesi ve yenilik¢i fikirlerin Onerilip uygulanmasi ile Oda’nin diger
isleri ile baglantili olarak diistiniilmesi esas1 dikkate alinir.

3.26. Ozel Yetenek (Zorunlu Degil)
Tim calisanlarin igleri ile ilgili olarak sahip olduklari zorunlu olmayan 6zel yetenekleri
(varsa) dikkate alinir.

3.27. Kendini Gelistirme, Ogrenme ve Algilama

Tiim c¢alisanlarin igleri ile ilgili alanlarda kendini gelistirme, 6grenme ve algilama seviyeleri
dikkate alinir. Calisanlarin amirlerinin verdigi is talimatlari ile ilgili olarak algilama, mevcut
ve/veya yeni uygulamalari O6grenme ve s6z konusu alanlardaki kendilerini gelistirme
performans ve istekleri géz 6niinde bulundurulur.

3.28. Temsil Etme
Tiim calisanlarin Oda iginde ve diginda, yurticinde ve yurtdisinda isleriyle ilgili ve diger
zaman ve mekanlarda, Oda’y1 temsil etme konusundaki performanslar1 dikkate alinir.

3.29. Ekip Calismasi, Etkileme ve Uzlasma

Yoneticinin astlarmi bir takim olarak yonetmesi, ekip calismasina dogru yonlendirmesi
dikkate aliir. Bu kriter ile yoneticiden beklentiler kisaca sdyle tanimlanabilir. Odamizda
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yoneticiler midiirliik i¢i toplantilarla kendi personeli arasindaki takimdaglik ruhunu ortaya
koymaya calisir ve farkli projeler iiretme yoluyla ekip c¢alismasi calisanlar arasinda
olusturulmaya caligilir, Yoneticiler karar almada katilimi destekler, takim kararlarina uyar,
lizerine diiseni yaparlar, Takim biinyesinde neler olup bittigi ile ilgili takim iiyelerine giincel
olarak bilgileri verir, Takim elemanlarinin fikirlerine uzmanliklarina 6nem verir, onlarin bu
fikirlerini kullanmasin1 tesvik eder, Takim ic¢indeki olasi anlagsmazliklarda faydali ¢éziimler
bulmay1 6zendirir, Takimin disaridan goziiken itibarin1 devamli korur ve gelistirmeyi amaglar.
Calisanin kendi gorevleri disinda is arkadaslar ile ortak yaptigi islerde ve takim halinde
yapilmasi gereken islerde gosterdigi tutumdur. Calisanin ¢alisma arkadaslarini, amirlerini ya
da organizasyon disindaki unsurlart kendi fikirleri, ¢oziimleri ve girisimleri yoniinde ikna
etme yetenegini gostermesidir. Ayrica, calisanin genel gorevlerini ve amirleri tarafindan
verilen talimatlar1 yerine getirirken gdsterdigi performans disinda degigebilecek gorevlere ve
calisma kosullarina kars1 uyumu dikkate alinir.

3.30. Sosyal-Beseri Iliskiler ve Kisisel Tutarlihk

Tiim c¢alisanlarin sosyal hayatlarinda beseri iligkileri, iistleriyle, astlariyla ve calisma
arkadaslariyla diyaloglari, tiyelerle genel iliskileri ve 6zellikle yaptiklar islerle ilgili kisisel
tutarliliklart dikkate alinir.

3.31. Liderlik, insan Yénetimi ve Empati

Yoneticinin kendi sorumlulugundaki isleri planlamasi ¢alisanlarina bu gorevleri paylastirmasi
gerektiginde yetki devrini gerceklestirmesi ve ¢alisanlarin yetkilerini nasil kullandiklarinin
izlenmesidir. Tiim galisanlarin kendi sorumluluk ve yetkileri gergevesinde isleriyle ilgili
olarak liderlik yapmasi, insan yonetimi ve empati konusunda performans gostermesi dikkate
alinir.

3.32. Genel iletisim ve Yaygin Dikkat

Tiim calisanlarin ilgili dokiimanlarda belirtilen iletisim sistemi ¢ercevesinde genel iletisime
0zen ve isleriyle ilgili olarak yaygin dikkat konusuna duyarlilik gostermesi dikkate alinir.

V. PERFORMANSA DAYALI SISTEMDE SONUC ANALIZLERI

Tiim ¢alisanlarin hedefleri gergeklestirme durumlar ve performans degerlendirme formunun
doldurulmasi sonucu elde ettikleri puanlar dikkate alinarak degerlendirme yapilir.

Is Profillerinin Asgari Nitelik Puanlari Tablosundaki degerler séz konusu is profilinden
minimum diizeyde alinmasi beklenen puanlar1 géstermektedir.

Yapilan degerlendirmeler sonucu calisanin, ilgili tablodaki her tiir kriter bazinda, kendi is
profilinden beklenen asgari puan ile goriismeler sonucu elde ettigi puanlar arasindaki ( + veya
- ) fark hesaplanir.

Ilgili tablodaki her tiir kriter bazinda elde edilen fark calisanin dénemsel performansini
gostermektedir.

Her calisan igin ayr1 ayri olusacak grafiklerin toplami Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasi
calisanlarinin toplu performans grafigine doniisecektir.

Donemsel grafikler dikkatle takip edilecek ve calisanlar ile ilgili tim planlamalarda temel
referans olarak degerlendirilecektir.

3.17 Insan Kaynaklar1 Politikasi
Ust Yonetim, Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasi’nin iiye odakli ¢calismasini saglamaktadir.

Uye beklentileri yasal sartlar dogrultusunda gerceklestirilmektedir.

Dortyol Ticaret ve Sanayi Odasi, {iyeleri ile olan iligskisinde uygulamakta oldugu kalite
yonetim sistemi ¢ercevesinde, yasal mevzuatlar ile belirlenmis hizmetlerin yan1 sira sosyal ve
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ekonomik hizmetler de sunarak {iiyelerinin ihtiyaglarin1 karsilamayi, iiyelerinin sosyal,
ekonomik ve ticari gelisimleri i¢in yeni bakis agis1 kazandirmayi, yeni girisimlerde
bulunmalarin1 ve siirekli gelismelerini saglayacak, eksik yonlerini tamamlamalarina katkida
bulunacak hizmetler sunmayi, liye odakli yonetim anlayisi ile bu hizmetleri sunarken en {ist
diizeyde memnuniyetlerini saglamay1 kendisine ilke olarak benimsemistir.

Calisanlarin mesleki bilgi ve becerilerini arttirmak ve yetkinliklerini konusunda gelisimlerini
saglamak,

Giivenli, saglikli, calisanlara gelisim ortami ve firsati veren kaliteli bir is ortami saglamak,
Calisanlarin, maddi ve manevi haklarinin korunmasini saglamak,

Calisanlara 6zgiirce diislincelerini paylasabilecegi demokratik bir ortam yaratmak ve is yeri
ile biitiinlesmesini saglamak,

Performans1 objektif kriterlerle o6l¢iimleyerek degerlendirmek. Yiiksek performansi
odiillendirmek, beklentinin altinda kalan performansin gelisimine destek olmak,

Calisanlar arasi iletisimi, ekip dayanismasimi ve paylasimlari desteklemek amaciyla gesitli
aktiviteler gerceklestirerek motivasyonlarinin artmasini saglamak,

Calisanlarin beklentilerini agik ve somut olarak ortaya konulmasina ortam saglamak ve
olgtilebilir kriterlerle bunlar1 degerlendirmek,

Dortyol Ticaret ve Sanayi Odast Yonetim Kurulu’nun ... tarih ve .... sayili karar ile
olusturulmustur.
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