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	İK ŞABLONU  ·  Form No: [İK-PY-xx]


Hedef Belirleme ve Takip Formu
Yıllık bireysel hedeflerin SMART ölçütleriyle belirlendiği, ağırlıklandırıldığı, dönem içinde izlendiği ve dönem sonunda gerçekleşme puanına dönüştürüldüğü form.
1. Genel Bilgiler
	Çalışan Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Unvan
	
	Departman
	

	Yönetici
	
	Hedef Dönemi
	

	Hedef Belirleme Tarihi
	
	Ara Değerlendirme Tarihi
	



Bağlı olduğu şirket / departman hedefleri (bireysel hedefler bu hedeflere katkı sağlamalıdır):
1. [Şirket / departman hedefi 1]
1. [Şirket / departman hedefi 2]
1. [Şirket / departman hedefi 3]
2. Bireysel Hedefler
3–6 hedef belirleyin. Her hedefin ağırlığı en az %10 olsun; ağırlıkların toplamı %100 olmalıdır.
	No
	Hedef (ne, ne kadar, ne zamana kadar)
	Bağlı Üst Hedef
	Ölçüt / KPI
	Başlangıç Değeri
	Hedef Değer
	Ağırlık %
	Termin

	1
	[Ör. Müşteri şikâyetlerinin ortalama çözüm süresini 31 Aralık'a kadar 5 iş gününden 3 iş gününe indirmek]
	[No]
	[Ortalama çözüm süresi]
	[5 gün]
	[3 gün]
	[%25]
	[Tarih]

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	
	TOPLAM
	
	
	
	
	%100
	



3. SMART Kontrolü
	Hedef No
	Belirli
	Ölçülebilir
	Ulaşılabilir
	İlgili
	Zamana Bağlı

	1
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	2
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	3
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	4
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	5
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



Gelişim hedefi (performans puanına dahil değildir): [Ör. İleri Excel eğitimini tamamlamak ve ekip raporlarını otomatikleştirmek]
Hedeflere ulaşmak için gereken kaynak / destek: [Bütçe, yazılım, eğitim, ekip desteği]

	Çalışan (Hedef Belirleme)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Yönetici (Hedef Belirleme)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




4. Ara Dönem Takibi
	Hedef No
	Bugüne Kadarki Gerçekleşme
	Durum
	Engel / İhtiyaç Duyulan Destek
	Revizyon Gerekli mi?

	1
	
	☐ Yolunda ☐ Riskli ☐ Geride
	
	☐ Evet ☐ Hayır

	2
	
	☐ Yolunda ☐ Riskli ☐ Geride
	
	☐ Evet ☐ Hayır

	3
	
	☐ Yolunda ☐ Riskli ☐ Geride
	
	☐ Evet ☐ Hayır

	4
	
	☐ Yolunda ☐ Riskli ☐ Geride
	
	☐ Evet ☐ Hayır

	5
	
	☐ Yolunda ☐ Riskli ☐ Geride
	
	☐ Evet ☐ Hayır



Hedef revizyon kaydı (iş koşullarında ciddi bir değişiklik olduğunda, yönetici ve çalışanın birlikte onayıyla):
	Hedef No
	Önceki Hedef / Ağırlık
	Yeni Hedef / Ağırlık
	Gerekçe
	Onay Tarihi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




	Çalışan (Ara Dönem)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Yönetici (Ara Dönem)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




5. Dönem Sonu Değerlendirme
	Hedef No
	Hedef Değer
	Gerçekleşen
	Gerçekleşme %
	Puan (1–5)
	Ağırlık %
	Ağırlıklı Puan

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	Hedef Puanı
	
	
	
	
	%100
	[Toplam]



Ağırlıklı puan = Puan × Ağırlık. Hedef puanı, ağırlıklı puanların toplamıdır (1,00–5,00 arası).
	Puan
	Örnek Gerçekleşme Aralığı
	Anlamı

	5
	%110 ve üzeri
	Hedefin belirgin şekilde üzerinde

	4
	%100 – %109
	Hedef tam olarak gerçekleşti

	3
	%90 – %99
	Hedefe çok yakın

	2
	%70 – %89
	Hedefin altında

	1
	%70'in altında
	Hedef gerçekleşmedi



Aralıklar örnektir; şirketinizin performans politikasına göre uyarlayınız. "Daha düşük daha iyi" türündeki hedeflerde (süre, maliyet, hata oranı) gerçekleşme oranını hedef değer / gerçekleşen şeklinde hesaplayınız.
Yöneticinin genel yorumu:
 
 
 

Çalışanın yorumu:
 
 


	Çalışan (Dönem Sonu)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Yönetici (Dönem Sonu)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İK
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





SMART Hedef Yazım Rehberi
	Zayıf Hedef
	SMART Hedef

	Satışları artırmak
	Bölge satış gelirini 31 Aralık'a kadar önceki yıla göre %12 artırmak

	Müşteri memnuniyetini iyileştirmek
	Çeyrek sonu müşteri memnuniyet anketi puanını 4,1'den 4,4'e çıkarmak

	İşe alım sürecini hızlandırmak
	Uzman pozisyonlarında ilan–teklif süresini Haziran sonuna kadar 45 günden 35 güne indirmek

	Raporları zamanında vermek
	Aylık yönetim raporunu her ayın 5. iş günü saat 17.00'ye kadar hatasız teslim etmek (12/12 ay)

	Eğitim almak
	Proje yönetimi sertifika programını Eylül sonuna kadar tamamlayıp bir iç projede uygulamak



Tablodaki rakamlar örnektir.
Yönetici İçin Kontrol Listesi
☐  Her hedef bir üst hedefe bağlandı; bağlantısı kurulamayan hedef çıkarıldı veya gerekçelendirildi.
☐  Hedefler çalışanın etkisi altındaki sonuçları ölçüyor; tamamen dış faktörlere bağlı hedef yok.
☐  Ölçüt, başlangıç değeri ve veri kaynağı her hedef için yazıldı.
☐  Ağırlıklar toplamı %100; hiçbir hedef %10'un altında değil.
☐  Hedefler çalışanla konuşularak belirlendi ve imzalandı; bir sureti çalışana verildi.
☐  Ara dönem görüşmesi takvime eklendi.
☐  Revizyonlar yalnızca gerekçeli ve iki tarafın onayıyla yapıldı.
☐  Dönem sonu puanı, belgelenmiş gerçekleşme verisine dayanıyor.

	Hatırlatma
Hedef belirleme ve takip kayıtları performans değerlendirmesinin ve ücret, prim, terfi kararlarının dayanağı olabilir. Performansa dayalı bir fesih söz konusu olduğunda ise hedeflerin önceden yazılı olarak bildirilmesi, ölçütlerin objektif olması ve çalışana gelişim için makul süre ve destek verildiğinin gösterilebilmesi önemlidir. Bu tür kararlardan önce hukuki görüş alınız.




	Önemli
Bu şablon İK Partner tarafından genel bilgilendirme amacıyla hazırlanmıştır; işletmenize ve güncel mevzuata göre uyarlanmalıdır. Hukuki sonuç doğuran belgelerde hukuk danışmanınıza başvurun.
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