Sicil Islemleri Uygulama Rehberi

SICIiL RAPORU

Genel ve katma biitceli kurumlar ile bunlara bagli doner sermayeli kurumlarda, 657 Sayili Devlet
Memurlar Kanunu’na tabi olarak gorev yapan memurlarin mesleki ehliyetlerinin tespitini saglayan
sorular1 not usuliiyle, sahsiyeti ile ilgili konular ise miitalaa seklinde degerlendirmek suretiyle sicil
amirleri tarafindan tanzim olunan belgelerdir.

Sicil raporlari, sicil amirlerinin maiyetinde ¢alisan memurlar hakkinda edindikleri gozlem ve
kanaatleri iceren belgeler olarak sicil amirlerinin takdir yetkisine dayanilarak doldurulurlar.

SIiCiL DOSYASI

Sicil amirleri tarafindan diizenlenen sicil raporlar: ve miifettis raporlari ile ek sicil raporlar: ve mal
bildirimlerinin muhafaza edildigi dosyalar sicil dosyasi olarak isimlendirilmektedir.

SICILLERIN ONEMIi

Siciller gizlilige haiz belgeler olarak memurlarin ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde,
derece yukselmelerinde, emekliye ¢ikarma ve hizmetle (memuriyetle) iliskilerinin kesilmesinde
baslica dayanak olusturmaktadair.

SIiCiL AMIRLERI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nun 112nci maddesi geregince hazirlanan yonetmelikte
belirtilen ve memurlar hakkindaki sicil raporunun, linci ve 2nci ve gerektiginde de 3iincii derecede
yetkili olarak doldurmakla gorevli amirlerdir.

Teskilatimizda gorevli personelin sirali sicil amirlerinin kimler oldugu 09.02.2006 tarih ve 26075
saylli Resmi Gazete’de yayimlanan Gelir Idaresi Baskanlig1 Sicil Amirleri Yonetmeligi'ne bagh
cetvellerde gosterilmistir.

SiCiL AMIRLERININ SORUMLULUGU


http://avdb.gib.gov.tr/sicil-islemleri-uygulama-rehberi

Sicil raporlarn tanzim edilirken, sicil amirlerinin siibjektif davranmaktan kacinarak, objektiflikten
uzaklasmamalar esastir. Sicil raporlarinin takdire dayali belgeler olmakla birlikte, 6zellikle
olumsuz sicillerde olumsuzlugun belgelendirilmesi 6nem arz etmektedir.

Y1l icerisinde memur hakkinda herhangi bir idari yaptirim uygulanmamasina karsin olumsuz sicil
verilmesi ve konunun yargiya intikali halinde, yapilacak savunmanin zorlugu ve davanin idare
aleyhine sonuglanacag kacinilmaz olacaktir.

IDARENIN SORUMLULUGU

Idare sicil raporlarinin usuliine uygun olarak zamaninda ve yetkili sicil amirleri tarafindan
doldurulmasini saglamakla, ayrica gerekli inceleme ve degerlendirmeleri yaparak sicil raporlarini
gizlilige bagh kalmak suretiyle muhafaza etmekle yukimludir.

SICIL RAPORLARININ DOLDURULMA ZAMANI

Sicil raporlar: her yilin Aralik ayinin ikinci yarisi icinde doldurulur.

Aday memurlarin sicil raporlar ise ise basladiklar tarihi takip eden birinci yilin dolmasindan
sonraki 15 giin iginde, iki yil siireyle adayliga tabi tutulan aday memurlarin ikinci yil sicilleri ayni
sekilde doldurulur.

Bir yi1ldan ¢ok iki yildan az bir siire ile adayliga tabi tutulan memurlarin ikinci sicil raporlari
adayliklarinin kaldirilmasinin s6z konusu oldugu tarihte doldurulur.

Ornek: 01.03.2005 tarihinde aday memur olarak goéreve baslayan (A)’'nmin 01.10.2006 tarihinde
asaletinin tasdik edilmesi halinde,

linci yil sicil raporu 01-15.03.2006 tarihlerinde,

2nci yil sicil raporu ise 01.10.2006 tarihinde doldurulacaktir.



SiCiL RAPORU DOLDURMAK iCIN GEREKLI SURE

Haklarinda sicil raporu diizenlenecek memurlarin, degerlendirmelerini yapacak sicil amirlerinin
yaninda en az 6 ay calismis olmalar sarttir.

Sicil amirinin yaninda calisilirken alinan mazeret izinleri, yillik izinler, sihhi izinler (hastalik izinleri)
hizmet ici egitimde gecgen siireler sicil raporu diizenlenmesi icin gereken 6 aylik siireye dahildir.
Ancak amirin yaninda 3 ay fiilen ¢alismis olmak sarttir. Hizmet ici egitimin veya hastaligin sicil
raporu doldurmak icin gerekli sirenin ge¢cmesine imkan vermeyecek kadar uzun sirmesi ve
dolayisiyla memur hakkinda sicil raporu doldurma imkaninin bulunmamasi halinde bir defaya
mahsus olmak {izere geriye dogru en ¢ok 3 yilin sicil notlarinin ortalamasi esas alinarak memurun o
yila ait sicil notu tespit edilecektir.

Ornek 1: (A) Vergi Dairesinde goérev yapmakta iken, 01.04.2005 tarihinde (B) Vergi Dairesine tayin
edilerek goreve baslayan ve 01.05.2005 tarihinden itibaren 8 ay hastalik izni kullanan memur (X)’in
2005 yilina ait sicil raporu (A) Vergi Dairesindeki sicil amirleri tarafindan doldurulacaktir.

Ornek 2: Yukaridaki 6rnekteki Memur (X)’in 01.03.2005 tarihinde (B) Vergi Dairesine tayin olmasi
ve 01.05.2005 tarihinden itibaren 8 aylik hastalik izni kullanmasi halinde, her iki dairede de fiilen 3
ay calismamasi nedeniyle hakkinda sicil raporu doldurulmayip, 2004, 2003, 2002 yillar sicil
notlarinin ortalamasi 2005 yili sicil notu olarak belirlenecektir.

Ornek 3: (A) Vergi Dairesinde calismakta iken 01.06.2005 tarihinden itibaren 7 ay ayliksiz izin
kullanan Memur (B) hakkinda sicil raporu dizenlenmeyecek, dolayisiyla 2005 yil1 sicil notu
bulunmayacaktir.

Bir yillik donem icerisinde birden fazla sicil amirinin yaninda ¢alisan memurun sicil raporu fiilen 3
aydan az olmamak tizere en fazla ¢alistigi amir tarafindan diizenlenecektir. Fiilen 3 aydan az
olmamak iizere bu siirelerin esit olmasi halinde en son yaninda ¢alistigi amir tarafindan sicil raporu
duzenlenecektir.

Ornek 1: Memur (A)’'nin bir yillik dénem icerisinde 4 ay, 5 ay, 3 ay siire ile farkl sicil amirlerinin
yaninda ¢alismasi halinde sicil raporu 5 ay siireyle birlikte galistig: sicil amiri tarafindan
doldurulacaktir.

Ornek 2: Ayn1 memurun 4 ay, 4 ay, 4 ay siire ile ayr1 ayr sicil amirleri ile calismasi halinde en son
4 ay siire ile galistigi sicil amiri tarafindan sicil raporu doldurulacaktir.



Sicil amirlerinin birinin bulunmamasi halinde mevcut sicil amirinin verecedi not memurun o yilki
sicil notu olarak tespit edilir.

Sicil amirleri, memur olan esleri (bosanmis olsalar dahi), ikinci dereceye kadar olan (ikinci derece
dahil) kan ve sihri hisimlari, evlat edinilen ¢ocuklar hakkinda sicil raporu dolduramazIlar.

SICIiL RAPORLARININ DOLDURULMASINDA UYULACAK NOT USULU VE NOTLARIN
DEGERLENDIRILMESI

Sicil amirleri, sicil raporunun memurlarin mesleki ve yoneticilik ehliyetlerinin belirlenmesini
saglayan sorularin her birini, ihtiva ettikleri unsurlar esas alinmak suretiyle 100 tam not lizerinden
degerlendirir ve sorulara verdikleri notlarin toplamini soru sayisina bolerek memurlarin sicil
notunu tespit ederler. Her bir sicil amirince bu sekilde belirlenen sicil notlarinin toplaminin sicil
amiri sayisina boliinmesi suretiyle de memurun sicil notu ortalamasi bulunur. Sicil amirlerince
“Sicil Amirlerinin Memurun Mesleki Ehliyeti Hakkindaki Notlar” baslikli bélimiundeki sorulardan
ilk onunun tiim personel icin, “Sicil Amirlerinin Memurun Yoneticilik Ehliyeti Hakkindaki Notlar1”
baslikli bolumiinde yer alan sekiz sorunun ise sadece sef ve daha ust yoneticiler hakkinda
doldurulmasi gerektigini bir kez daha hatirlatmakta fayda gorilmektedir.

Ayrica birinci ve ikinci sicil amirlerince yapilan degerlendirmelerin memurun sicilinin olumlu veya
olumsuz olmasina tesir etmesi ve ortalama sicil notu aralarinda 10 veya daha fazla fark olmasi
halinde varsa uguncu sicil amirinin kanaatine muracaat edilir ve ticinci sicil amirinin
degerlendirmesi esas alinir. Ugiincil sicil amiri bulunmadid: takdirde ikinci sicil amirinin
degerlendirmesi esas alinir.

Yukarida aciklanmaya g¢alisildigi sekilde bulunan sicil notu ortalamasi;
- 60’tan 75’e kadar olanlar orta,
- 76’dan 89’a kadar olanlar iyi,

- 90’dan 100’e kadar olanlar ¢ok iyi

derecede basarili olmus ve olumlu, 59 ve daha asa@i not alanlar ise yetersiz goriilmiis ve olumsuz
sicil almis sayilirlar.

Olumsuz sicil alan memurlar kademe ilerlemesi, derece yiukselmesi yapamaz, yikselme sinavlarina
katilamaz, ayrica Bakanligimizda gorevli memurlar bir yil siiresince ek ticret 6demesinden
faydalanamazlar.



OLUMSUZ SICiL HAKKINDA IDARENIN YAPACAGI iSLER

MEMURLARIN UYARILMASI

Olumsuz sicil alan memurlarin bu durumuna sebep olan kusur ve noksanliklarin1 gidermeleri
acisindan 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 117nci maddesi geregince gizli bir yaz ile
atamaya yetkili sicil amiri tarafindan uyarilmasi gerekir.

UYARILAN MEMURUN ITiRAZI

Sicil raporunda belirtilen yetersizligi nedeniyle 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’'nun 117nci
maddesi geregince uyarilan memurun anilan kanunun 118inci maddesi geregince olumsuz sicilin
kendisine teblig tarihinden itibaren en ¢ok 1 ay icinde ayni amire itiraz hakki vardir.

ITIRAZ UZERINE YAPILAN DEGERLENDIRME:

Olumsuz sicile itiraz eden memura ait dilekgesiyle birlikte sicil ile ilgili diger hususlar1 géz oniine
alarak incelemeyi tamamlayan atamaya yetkili amirler, kararin sonucunu 2 ay iginde ilgiliye
bildirmek zorundadair.

Yaptigi itiraz neticesinde, olumsuz sicil raporu gegersiz sayilan memurun o yila ait sicil notu
memurun son 3 yilin sicil notlar1 ortalamasi, 3 yildan daha az sayida sicil raporu mevcut ise
olanlarin ortalamasi alinmak suretiyle tespit olunur. Konuya iliskin alinacak onay ilgilinin sicil
dosyasinda saklanir.

IKi DEFA UST USTE OLUMSUZ SICiL ALMA HALINDE iDARECE YAPILACAK ISLEM:

Iki defa iist iiste olumsuz sicil alan memurlar, baska bir sicil amirinin emrine atanirlar, s6z konusu
yetersizligi burada da devam eden memurlarin memuriyetle iliskileri kesilerek T.C. Emekli Sandig
Kanunu’'nun emeklilikle ilgili hiikiimleri uygulanir.

Dil Undefined



