	[image: ]  ikpartner.com
	İK ŞABLONU  ·  Form No: [İK-F-ROT-01]


Rotasyon Görevlendirme Formu
Geçici iş rotasyonu için görevlendirme, öğrenme hedefleri, çalışan onayı, ara ve dönem sonu değerlendirmesi.
1. Görevlendirme Bilgileri
	Çalışanın Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Mevcut Unvan
	
	Ana Birim
	

	Ana Birim Yöneticisi
	
	Rotasyon Birimi
	

	Rotasyon Yöneticisi
	
	Mentor / Rehber Çalışan
	

	Başlangıç Tarihi
	
	Bitiş Tarihi
	

	Toplam Süre
	
	Rotasyondaki Rol / Görev
	



Rotasyonun amacı:
☐  Bireysel gelişim / kariyer planı
☐  Yedekleme (halef) hazırlığı
☐  Yönetici yetiştirme programı
☐  Proje bazlı geçici destek
☐  Birimler arası bilgi ve süreç aktarımı
☐  İş yükü dengeleme
☐  Diğer: [__________]
Çalışma düzeni:
☐  Tam zamanlı rotasyon birimindedir
☐  Haftada [__] gün rotasyon birimi, kalan günler ana birim
☐  Aynı işyeri
☐  Farklı işyeri / şehir: [__________]
2. Öğrenme Hedefleri ve Başarı Ölçütleri
	Hedef (öğrenilecek süreç, yetkinlik veya teslim edilecek iş)
	Başarı Ölçütü
	Ara Kontrol Tarihi

	[Ör. Satın alma sürecini uçtan uca yürütebilmek]
	[Ör. 3 tedarikçi teklif sürecini bağımsız tamamlamak]
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



3. Haklar ve Koşullar
☐  Rotasyon süresince ücret, prim ve yan haklar aynen korunur.
☐  Rotasyon bitiminde çalışan ana birimdeki görevine veya eşdeğer bir göreve döner.
☐  Rotasyon süresince performans değerlendirmesine rotasyon yöneticisinin görüşü eklenir.
☐  Farklı şehirde görevlendirmede ulaşım, konaklama ve gündelik giderleri şirket politikasına göre karşılanır: [__________]
☐  Rotasyon süresi, tarafların yazılı mutabakatıyla [__] aya kadar uzatılabilir.

	Esaslı Değişiklik Uyarısı
Rotasyon geçici ve gelişim amaçlıdır. Ücret düşüşü, unvan kaybı, farklı şehirde uzun süreli çalışma veya çalışma saatlerinde belirgin değişiklik gibi unsurlar varsa görevlendirme çalışma koşullarında esaslı değişiklik sayılabilir; bu durumda çalışanın yazılı onayı alınmadan uygulanmamalıdır (İş Kanunu md. 22). Rotasyon kalıcı hale gelecekse Görev Değişikliği ve Nakil Formu kullanılmalıdır.



4. Çalışan Onayı
Yukarıdaki süre, hedef ve koşullarla rotasyon görevlendirmesini kabul ediyorum. Rotasyon bitiminde ana birimdeki görevime döneceğim veya yeni bir görev önerisi olursa ayrıca yazılı olarak değerlendireceğim.

	Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Ana Birim Yöneticisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Rotasyon Yöneticisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İK
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





5. Ara Değerlendirme
	Ara Değerlendirme Tarihi
	
	Görüşmeye Katılanlar
	



	Hedef
	İlerleme
	Destek İhtiyacı / Not

	
	☐ Planın önünde ☐ Planda ☐ Geride
	

	
	☐ Planın önünde ☐ Planda ☐ Geride
	

	
	☐ Planın önünde ☐ Planda ☐ Geride
	



6. Dönem Sonu Değerlendirmesi
Rotasyon yöneticisi tarafından doldurulur. Ölçek: 1 Beklentinin altında · 3 Beklentiyi karşılıyor · 5 Beklentinin üstünde
	Değerlendirme Alanı
	1
	2
	3
	4
	5
	Açıklama

	Öğrenme hedeflerine ulaşma
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
	

	Yeni birimin süreçlerine uyum
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
	

	Ekip içi iletişim ve iş birliği
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
	

	Sorumluluk alma ve inisiyatif
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
	

	Birime kattığı değer / öneriler
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
	



Çalışanın değerlendirmesi (öğrendikleri, ana birime taşıyacağı uygulamalar, rotasyon programına önerileri):
 
 
 

Öneri:
☐  Ana birimdeki görevine dönüş
☐  Ana birime dönüş ve yeni sorumluluk verilmesi
☐  Rotasyon birimine kalıcı geçiş önerisi (Görev Değişikliği ve Nakil Formu ile ayrıca değerlendirilecek)
☐  Ek rotasyon / farklı birim deneyimi
☐  Yedekleme planında aday olarak işaretlenmesi

	Rotasyon Yöneticisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Ana Birim Yöneticisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




İK İçin Kontrol Listesi
☐  Rotasyonun başlangıç ve bitiş tarihleri İK takvimine işlendi; bitişten önce dönüş planı hatırlatması kuruldu.
☐  Ana birimde çalışanın işini kimin üstleneceği netleştirildi.
☐  Rotasyon biriminin işlerine özgü riskler için İSG eğitimi verildi; gerekiyorsa işyeri hekimi görüşü alındı (6331 sayılı Kanun md. 15 ve 17).
☐  Sistem erişimleri ve yetkiler rotasyon süresiyle sınırlı tanımlandı; bitişte kapatılacak.
☐  Rotasyon biriminde teslim alınan ekipman zimmet tutanağına işlendi.
☐  Farklı işyeri veya şehirde görevlendirmede esaslı değişiklik değerlendirmesi yapıldı; gerekiyorsa yazılı onay alındı.
☐  Vardiya veya çalışma saati değişikliği puantaj ve PDKS'ye yansıtıldı.
☐  Dönem sonu değerlendirmesi bireysel gelişim planına ve yedekleme planına aktarıldı.

	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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