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Öneri ve Geri Bildirim Formu
Çalışan öneri sistemi için öneri / geri bildirim başvurusu ve değerlendirme komitesi karar formu.
Bölüm 1 — Öneri Sahibi
Önerinizi isim belirterek veya anonim olarak iletebilirsiniz. İsim belirtirseniz değerlendirme sonucu size doğrudan bildirilir ve kabul edilen öneriler için takdir sürecine dahil olursunuz.
☐ İsimli bildirim     ☐ Anonim bildirim
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman
	
	Telefon / e-posta
	

	Ekip önerisi ise diğer üyeler
	
	Başvuru tarihi
	



Bölüm 2 — Bildirim Türü ve Konusu
Bildirim türü:
☐ Öneri / iyileştirme fikri     ☐ Geri bildirim / görüş     ☐ Şikâyet / sorun bildirimi     ☐ Teşekkür / takdir
Konu alanı:
☐ İş süreçleri ve verimlilik     ☐ Maliyet tasarrufu     ☐ İş sağlığı ve güvenliği     ☐ Kalite     ☐ Müşteri deneyimi     ☐ Çalışma ortamı ve sosyal olanaklar     ☐ Eğitim ve gelişim     ☐ Bilgi teknolojileri     ☐ Çevre ve sürdürülebilirlik     ☐ Diğer: [ ]
	Öneri / bildirim başlığı
	

	İlgili birim veya süreç
	



Bölüm 3 — Öneri Ayrıntıları
Mevcut durum: Şu anda ne oluyor, sorun veya fırsat nedir? Mümkünse örnek, sıklık ve etkiyi belirtiniz.
 
 
 
 

Önerilen çözüm: Ne yapılmasını öneriyorsunuz? Adımları kısaca yazınız.
 
 
 
 

Beklenen fayda:
☐ Zaman tasarrufu     ☐ Maliyet azalması     ☐ Kalite artışı     ☐ Risk / kaza azalması     ☐ Müşteri memnuniyeti     ☐ Çalışan memnuniyeti
	Faydanın tahmini büyüklüğü (süre, tutar, oran)
	

	Faydanın nasıl ölçülebileceği
	



Uygulama için gerekenler:
	Gerekli Kaynak
	Açıklama
	Tahmini Maliyet
	Tahmini Süre

	Malzeme / ekipman
	
	[Tutar] TL
	

	İnsan kaynağı / zaman
	
	[Tutar] TL
	

	Yazılım / sistem
	
	[Tutar] TL
	

	Diğer
	
	[Tutar] TL
	



Bu öneriyi daha önce bir yöneticiye veya kanala ilettiniz mi?
☐ Hayır     ☐ Evet: [kime / ne zaman]

	Öneri Sahibi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





Bölüm 4 — Kayıt (Öneri Sistemi Sorumlusu)
	Kayıt No
	
	Kayıt tarihi
	

	Teslim kanalı (kutu / e-posta / portal)
	
	Alındı bildirimi tarihi
	

	Yönlendirilen birim / uzman
	
	Değerlendirme son tarihi
	



Benzer bir öneri daha önce kaydedildi mi?
☐ Hayır     ☐ Evet — ilk öneri kayıt no: [ ]
Bölüm 5 — Değerlendirme Komitesi
Her kriter 1 = Çok düşük, 5 = Çok yüksek olarak puanlanır. Ağırlıklı puan = Puan × Ağırlık. Ağırlıkları şirketinizin önceliklerine göre güncelleyiniz; toplam %100 olmalıdır.
	Kriter
	Ağırlık
	Puan (1–5)
	Ağırlıklı Puan

	Fayda / etki büyüklüğü
	%30
	
	

	Uygulanabilirlik
	%25
	
	

	Maliyet–fayda dengesi
	%20
	
	

	Yenilikçilik / özgünlük
	%15
	
	

	Yaygınlaştırılabilirlik
	%10
	
	

	TOPLAM
	%100
	
	



Komite kararı:
☐  Kabul — uygulanacak
☐  Koşullu kabul / pilot uygulama
☐  Ek bilgi istendi
☐  Ret
☐  Şikâyet / geri bildirim ilgili birime iletildi
	Karar gerekçesi
	

	Uygulama sorumlusu
	

	Uygulama başlangıç / bitiş
	

	Gerçekleşen fayda (uygulama sonrası)
	



Takdir / ödül:
☐ Teşekkür yazısı     ☐ Duyuru / ayın önerisi     ☐ Hediye / ödül: [ ]     ☐ Takdir uygun görülmedi
Bölüm 6 — Öneri Sahibine Geri Bildirim
	Geri bildirim tarihi
	

	Geri bildirim yöntemi
	

	Geri bildirimi yapan
	




	Komite Başkanı
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Komite Üyesi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İnsan Kaynakları
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	Hatırlatma
Her öneriye [süre] iş günü içinde alındı bildirimi, [süre] iş günü içinde değerlendirme sonucu verilmesi önerilir. Reddedilen önerilerde de gerekçe paylaşılmalıdır. Anonim bildirimlerde öneri sahibini belirlemeye yönelik girişimde bulunulmamalı; kişisel veriler KVKK aydınlatma metnine uygun şekilde işlenmelidir. Ödül uygulanacaksa vergi ve SGK boyutu için mali müşavirinize danışınız.




	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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