TiCARET VE SANAYi ODALARI, TICARET ODALARI,
SANAYi ODALARI, DENiZ TICARET ODALARI,
TiCARET BORSALARI VE TURKIYE TiCARET,

SANAYI; DENiZ TICARET ODALARI
VE TICARET BORSALARI BiRLiGi

PERSONEL SiCiL YONETMELIGI

BOLUM I
GENEL HUKUMLER

Amag

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, odalar, borsalar ve Birlik personelinin mesleki ehliyetinin tesbiti i¢in
sicilinde bulunacak bilgileri, ayrilis sicilinin verilecegi halleri, sicil raporunun seklini, ihtiva edecegi sorulan,
sicil raporlarimin doldurulmasinda uygulanacak not usuliinii, notlarin derecelendirilmesini, diizenleme zamanini,
uyarilan memurlarca yapilacak itirazlar1 ve bunlari inceleyecek mercileri, sicil raporlarinin muhafazasi "e gorevli
makamlara dair esaslari, sicil amirlerini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2— Bu Yonetmelik, 5590 sayili Kanunun 2567 sayili Kanunla degistirilen 86’nc1 maddesi
geregince odalar, borsalar ve Birlik memur, s6zlesmeli ve gegici personeli ile hizmetlerini kapsar.

Tanmimlar
Madde 3— Bu Yonetmelikte gecen tanimlardan;

a) Sicil Raporu: Sicil amirlerinin, mesleki ehliyetinin belirlenmesini saglayan sorulari not usuliiyle,
sahsiyetle ilgili konular1 miitalaa seklinde degerlendirerek, personelin mesleki ehliyetleriyle sahsi meziyet ve
kusurlarimi belirledikleri bu Yonetmelige ekli formu,

b) Sicil Amiri: Bu Yonetmelik geregince, sicil raporlarint ilk (birinci) ikinci ve ii¢lincii derecede yetkili
olarak doldurmakla gérevlendirilen amirleri,

c) Atamaya Yetkili Amir: Oda ve borsalarda, genel sekreter i¢in meclis; diger personel i¢in ydnetim
kurulu, Birlik'te genel sekreter igin yonetim kurulu, miidiir yardimcisi ve daha iist tinvanl personel igin, yonetim
kurulu, diger personel icin genel sekreter.

d) Oda: Ticaret ve sanayi odalari, ticaret odalari, sanayi odalar1 ve deniz ticaret odalarini,

e) Borsa: Ticaret borsalarini,

f) Birlik: Tiirkiye Ticaret, Sanayi, Deniz Ticaret Odalar1 ve Ticaret Borsalar1 Birligini, ifade eder.
Personel Kimlik Karn

Madde 4— Oda, borsa ve Birlik'te ¢calisan memur, s6zlesmeli personel ve hizmetlilere bir personel kimlik
kart1 verilir. Personel kimlik kartinin 6n yiiziinde personelin adi, soyadi, gorevi, sicil numarasi ve personel
kimlik kartinin verilis tarihi, arka yiiziinde ise, niifus ciizdan1 6rnegi, kan grubu belirtilir.

Herhangi bir sebeple oda, borsa ve Birlik'ten ayrilanlarin personel kimlik kart1 geri alinir.
Ozliik Dosyast

Madde 5— Odalar, borsalar ve Birlik'te gorevli her statiideki personel icin 6zliikk dosyasi diizenlenir. Bu
dosyada; personelin adi ve soyadi, sicil numarasi, dogum yeri ve tarihi, cinsiyeti, medeni hali, niifus hiiviyet
clizdani ile 6grenim belgesinin tasdik edilmis suretleri, bakmakla yiikiimlii oldugu kimseler, 6grenim durumu,
bildigi yabanci diller ve derecesi, yaptig1 lisans iistii egitim, staj ve incelemeleri, sinifi, derece ve kademesi,
mecburi hizmetleri, askerlik durumu, adaylik ve asli memurluga atanma ve ise baslama tarihi, derece ve kademe
ilerlemeleri, sinav basar1 dereceleri, smif ve yer degisiklikleri, hizmet i¢i egitim durumu, siciline isaretlenmek
iizere kendisi tarafindan verilen yayin ve eserleri, aldigi takdirname ve odiilleri, hakkinda yapilan disiplin
sorusturmalarina dair evrak ve verilen disiplin cezalan, herhangi bir suctan dolay1 hakkinda dava agilmis ise
hiikiimliiliik (affedilmis olsalar bile) veya beraat karari, saglik durumuna, gérevden uzaklagtirma, yaptig1 fahri
hizmetler, aldig1 izinlere ait bilgi ve belgeler ile memurluga alinirken istenen diger belgeler bulunur.

Bu Yonetmeligin uygulanmasinda 6zlilk dosyalan personelin sicillerinin bir parcasi sayilir, gizli sicil
raporlarinin doldurulmasi esnasinda ilgili sicil amirlerince incelenebilir.

Sicil Dosyast

Madde 6— Oda, borsa ve Birlik'te gorevli her statiideki personel igin ayrica sicil dosyasi tutulur. Sicil
dosyalarma sicil amirlerince diizenlenen gizli sicil raporlar1 ve mal beyannameleri konulur.



Ozliik ve Sicil Dosyasinin Onemi

Madde 7— Personelin; ehliyetinin tesbitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilma ve hizmetle iliskilerinin kesilmesinde 6zliik ve sicil dosyalar1 baslica dayanaktir.

BOLUM 11
GiZLi RAPORLARIN
DOLDURULMASINA DAIR USUL VE ESASLAR

Gizli Sicil Raporu Doldurmaya Yetkili Sicil Amirleri

Madde 8- Gizli sicil raporu doldurmaya yetkili sicil amirleri, oda ve borsalarda meclis'lerce, Birlik'te ise
Yonetim Kurulu'nca belirlenir.

Gizli Sicil Raporlarinin Doldurulma Zamani

Madde 9- Gizli sicil raporlan her yilin Aralik aymin ikinci yansi iginde doldurulur. Raporlarin ilgililere
en ge¢ 31 Aralik giinii, bu tarih tatile rastladig1 takdirde miiteakip calisma giinii mesai saati sonuna kadar
bunlarin muhafazasi ile gérevli personel servisine (veya gorevli personele) teslim edilmesi sarttir.

Her ne sebeple olursa olsun, sicil raporlarmi birinci fikrada belirtilen tarihlerden sonra teslim edenler
hakkinda idari sorusturma agilir.

Aday personelin sicil raporlan ige basladiklar: tarihi takip eden birinci yilin dolmasindan sonraki 15 giin
icinde, 2 yil siire ile adayliga tabi tutulan aday personelin ikinci yil sicilleri de ayni1 sekilde doldurulur.

Gizli Sicil Raporlart Doldurmak Icin Gerekli Siire

Madde 10— Haklarinda sicil raporu diizenlenecek personelin, degerlendirilmelerini yapacak sicil
amirlerinin yaninda en az 6 ay ¢alismis olmalar1 sarttir.

Ug sicil amiri bulunan personel hakkinda sicil verecek amirlerden bir veya ikisinin bulunmamasi halinde
mevcut amirlerin raporuna itibar edilir.

iki sicil amiri bulunan personel hakkinda da yukaridaki fikrada belirtilen durumda birinci veya ikinci sicil
amirinin dolduracagi sicil raporu, o donem i¢in gegerli sayilir.

Bir sicil amiri bulunan personel hakkinda o sicil amirinin degerlendirilmesine gore islem yapilir.

Sicil amirlerinin higbirinin bulunmamasi veya sicil verecek siire gorevde kalmamalar1 halinde sicil
raporlar1 sonradan goreve atananlar veya vekilleri tarafindan {i¢ aylik bir siirenin sonunda derhal doldurulur. Bu
uygulama sonunda da personele o donem igin sicil raporu verme imkani bulunmazsa sicil raporu diizenleme
doneminde ii¢ aydan az olmamak iizere personel ile en fazla galisan sicil amiri tarafindan doldurulur.

Sicil amirinin yaninda g¢aligirken alinan mazeret izinleri ile yillik izinler ve doktor veya saglik kurulu
raporuna dayanan hastalik izinleri, hizmet i¢i egitimde gegen siireler, sicil raporu diizenlenmesi i¢in gereken 6
aylik stireye dahildir.

Su kadar ki, amirin yaninda 3 ay fiilen ¢alismis olmak sarttir. Hizmet igi egitimin veya hastaligin sicil
raporu doldurmak i¢in gerekli slirenin gegmesine imkan vermeyecek kadar uzun siirmesi ve dolayisiyla personel
hakkinda sicil raporu doldurma imkaninin bulunmamasi halinde, bir defaya mahsus olmak iizere geriye dogru en
¢ok ii¢ yilin sicil notlarinin ortalamasi esas alinir.

Gorevden Ayriliy Halinde Sicil Raporlarinin Doldurulmasi

Madde 11— Bir gorevde 6 ay veya daha fazla bir siire bulunup baska goreve atananlarin sicil raporlari,
bunlarin atanmalarindan 6nceki sicil amirlerince ayrildiklari tarihi takip eden onbes giin iginde doldurulur ve
Aralik ayinda ikinci sicil amirine verilmek {izere personel servisine (veya gorevli personele) teslim edilir.

Sicil raporlarinin doldurulma zamani gelmeden ve yeni sicil amirine sicil raporu doldurmak i¢in yeterli
siire kalmadan gorevlerinden ayrilan sicil amirleri en az 6 ay beraber g¢alistiklart personelin sicil raporlarmnin
kendilerine ait boliimiinii gorevlerinden ayrilmadan 6nce doldurarak personel servisine (veya gorevli personele)
teslim ederler.

Sicil Raporlarinin Doldurulmasinda Uygulanacak Not Usulii ve Notlarin
Derecelendirilmesi

Madde 12 Sicil amirleri, sicil raporunun personelin mesleki ve yoneticilik ehliyetlerinin belirlenmesini
saglayan sorularin her birini, ihtiva ettikleri unsurlari esas almak suretiyle 100 tam not iizerinden degerlendirir ve
sorulara verdikleri notlarin toplamini soru sayisina bdlerek personelin sicil notunu tesbit ederler. Herbir sicil
amirince bu sekilde belirlenen sicil notlarmin toplaminin sicil amiri sayisina boliinmesi suretiyle de personelin
sicil notu ortalamasi bulunur ve buna gore sicil notu ortalamasi:

a) 60'dan 75'e kadar olanlar orta,



b) 76'dan 89'a kadar olanlar iyi,
¢) 90'dan 100'e kadar olanlar ¢ok iyi,

derecede basarili olmus, olumlu; 59 ve daha asagi not alanlar ise yetersiz goriilmiig, olumsuz sicil almis
sayilir.

Sicil notu ve ortalamasi hesaplanirken kesirler tam sayiya tamamlanir.

Personelin Genel Durum ve Davramslarimin Degerlendirilmesi

Madde 13- Sicil amirleri sicil raporu doldurduklari her personeli;

a) Di1s goriintisti (Kilik kryafet)

b) Zeka derecesi ve kavrayis kabiliyeti,

c¢) Azim ve sebatkarlik, diiriistliik, sir saklamada giivenirlilik ve beseri miinasebetlerdeki basarisi,
d) Alkol, kumar vb. aliskanliklari memuriyetle bagdagsmayacak 6l¢iide siirdiirme gibi halleri,

e) Giivenilir olmama, sahsi menfaatlerini asir1 Olgiide diigiinme, yalan sdyleme, dedikodu yapma,
kiskanglk, kin tutma gibi koti huy ve davraniglari, bakimindan genel bir degerlendirmeye tabi tutarlar.
Degerlendirme igin sicil doneminde edinilen bilgi ve izlenimlerden yararlanirlar. Degerlendirme sonucuna goére
personelin olumlu yonleri ile olumsuz yonleri, kusur ve noksanlar1 hakkinda disiinceler, sicil raporunun kisilik
degerlendirilmesine ait boliimiine ayri ayr1 agik ve geregine gore kisa veya ayrintili olarak yazilir. Sicil
amirlerinin personelin genel durum ve davranislart hakkindaki diigiinceleri, not takdirlerinde dikkate alinir.

Sicil Raporlarinin Doldurulus Sekli

Madde 14— Sicil raporlar1 6nceden hazirlanan miisvettelerden yararlanilarak Yonetmelik ekindeki sicil
raporu herhangi bir silinti ve kazint1 yapilmaksizin el yazisi ile doldurulur. Miisvetteler imha edilir. Fazla ve
yanlis yazilan kelime veya notlar okunulacak surette ¢izilerek dogrusu yazildiktan sonra keyfiyet imza ile tasdik
edilir.

Sicil amirleri 12'nci madde uyarinca tesbit edecekleri sicil notunu kendileri hesaplayarak sicil raporunun
ilgili boliimiine yazarlar. Memurlarin sicil notu ortalamalari, personel servisi (veya gorevli personel) tarafindan
hesaplanarak sicil raporunun ilgili boliimiine yazilir.

Sicil Amirlerinin Sorumluluklar:

Madde 15— Sicil amirleri sicil raporlarini itinali, dogru ve tarafsiz bir sekilde diizenlerken, oda, borsa ve
Birlik'e sadakat ve bagliligi, memuriyet sifatinin gerektirdigi seref ve itibar ile hizmetlerin siiratli ve ekonomik
bir sekilde yiiriitiilmesini, gilivenilir ve yetenekli personelin yiikselmelerini, digerlerinin ise hizmetten
uzaklastirilmalar: gerektigini esas alir.

Sicil amirlerinin mahiyetlerinde ¢alisan personeli degerlendirmedeki basarilari iist sicil amirleri tarafindan
kendisinin degerlendirmesinde de dikkate alinir. Garez ve 06zel amagla sicil raporlarini gergege yakin
doldurduklar1 anlagilan sicil amirlerinin cezai sorumluluklari saklidir.

Degerlendirmelerin Genel Niteligi ve Gegerli Sayilmayacag: Haller

Madde 16— Her derecedeki sicil amirlerinin bu Y&netmelik hiikiimlerine uygun olarak personel hakkinda
sicil raporlarinda yaptiklar1 degerlendirmeler, birbirinden bagimsiz ve 12°nci maddede hiikiimlerine gore etkili
ve gecerlidir. Personelin sicil notu sicil amirlerince takdir olunan notlarin aritmetik ortalamasina gore tesbit
edilir. Ancak birinci ve ikinci sicil amirlerince yapilan degerlendirmelerin personelin sicilinin olumlu veya
olumsuz olmasina tesir etmesi veya ortalama sicil notu arasinda 10 veya daha fazla fark olmas: halinde, varsa
iiciincli amirinin kanaatine miiracaat edilir ve li¢iincii sicil amirinin degerlendirilmesi esas alinir.

Ugiincii sicil amiri bulunmadig1 takdirde ikinci sicil amirinin degerlendirmesi yeterli sayilir. Bir sicil
amirinin bulunmasi halinde birinci sicil amirinin degerlendirmesine gore islem yapilir.

Garez veya 6zel maksatla personel hakkinda gercege aykir1 degerlendirme yaptigi anlasilan sicil amirinin
degerlendirmesi gegersiz sayilarak personel hakkinda varsa diger sicil amir veya amirlerinin degerlendirmesine
gore, yoksa o sicil doneminde son {i¢ yilin aritmetik ortalamasi esas alinarak buna goére islem yapilir. Gergege
aykir1 olarak personel lehine yapildigi anlasilan degerlendirmeler de gegersiz sayilir. Bu takdirde de diger
degerlendirmeler; baska degerlendirme yapilmamigsa personelin son 3 yila ait sicil raporlarinin; hakkinda daha
az sayida sicil raporu doldurmus olanlarin mevcut sicil raporlarin ortalamasina gore iglem yapilir.

BOLUM 111
DiGER HUKUMLER

Yetersiz Personelin Uyarilmast



Madde 17— Yetersiz olarak degerlendirilmis bulunan personel, bu duruma sebep olan kusur ve
noksanliklarmi gidermeleri igin, sicil raporlarinin personel servisine (veya gorevli personele) teslimi tarihini
takip eden bir ay i¢inde, atamaya yetkili amirlerince gizli bir . yazi ile uyarilirlar.

Uyarilan Memurun Itiraz Hakki

Madde 18— 17’nci madde geregince uyarilan memurlar, uyar1 yazisini tebelliig ettikleri tarihleri takip
eden bir ay i¢inde atamaya yetkili amirlerine itirazda bulunabilirler.

Uyar ve Itirazlara Dair Usul ve Esaslar
Madde 19— Itirazlar, sadece uyari yazisinda belirtilen kusur ve noksanlara kars1 yazil olarak yapilir.

Itirazlar atamaya yetkili amirlerce veya bunlarin gorevlendirecekleri ve itiraz edilen degerlendirmeyi
yapan sicil amirleriyle ayn1 veya daha ist derecede bulunan bir memur tarafindan incelenebilir. Inceleme,
geregine gore memurun 6zliik ve sicil dosyasi ile konuyla ilgili diger belgelere tetkik edilerek tamamlanir.

Inceleme sonucuna gore atamaya yetkili amir, kararmi inceleme igin kendisine verildigi tarihten itibaren
iki ay igerisinde ilgiliye bildirir.
Iki Defa Ust Uste Olumsuz Sicil Alanlar

Madde 20— iki defa iist iiste olumsuz sicil alan personelin gérevlerine son verilir. Bunlardan emekliligini
hak edenler hakkinda olumsuz sicil nedeniyle resen emekliye sevk iglemi uygulanir.

Adaylikta Olumsuz Sicil Alma

Madde 21— Aday personel, iki yil iist {iste olumsuz sicil aldig1 takdirde, atamaya yetkili amirin onay1 ile
isine son verilir.

Sicil Raporlarinin Gizliligi, Saklanmast ve Sicil Raporlarinin Incelemeye
Yetkili Olanlar

Madde 22— Gizli sicil raporlari, personel servisi (veya gorevli personel) tarafindan 6zliik dosyalar: ile
birlikte kilitli dolaplarda muhafaza edilir.

Raporlarin diizenlenmesi, islemlerin tamamlanmasi, personel servisine (veya gorevli personele) intikali
ve bu servis tarafindan eksiklerinin tamamlattirilmasi ile saklanmasi sathalarinda raporlarin gizliligine son
derece dikkat ve itina gosterilmesi esastir.

Gizli sicil raporlarinda yazili olanlari agiga vuranlar hakkinda Personel Yonetmeliginin disiplin cezalarina
iliskin hiikiimleri uyarinca cezai islem yapilir.

Yonetim Kurulu Baskan ve Baskan Vekilleri ile Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari
maiyetlerinde gdrevli biitlin personelin sicil dosyalarini ve gizli sicil raporlarini incelemeye yetkilidir.

Disiplin sorusturmasi yapmak {izere gorevlendirilen muhakkikler, ilgili personelin sicil dosyasini ve gizli
sicil raporlarini inceleyebilirler.

Gorevi Sona Erenlerin Sicil Dosyasi
Madde 23— Personelden;
a) Bu Yonetmelik hiikiimlerine gore gorevden ¢ikarilan,

b) Goreve alinma sartlarindan herhangi birini tasimadigi sonradan anlagildigi veya gorevleri sirasinda
bunlardan birini kaybettigi i¢in gdrevine son verilen,

¢) Istifa eden

d) istek, yas haddi, maliilliik ve sicil sebeplerinden biri ile emekliye ayrilan veya 6lenlerin, sicil dosyalan,
Ozliik dosyalan ile birlestirilerek ilgili mevzuatin 6ngoriildiigii sekilde muhafaza edilir.

Gecici Madde 1- Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Yonetim Kurulunun 2/5/1984 tarihli ve 984/511
sayih karariyla yiiriirliige giren Tiirkiye Ticaret, Sanayi, Deniz Ticaret Odalar1 ve Ticaret Borsalar1 Birligi, i¢in
Yonetmeliginin 8/11/1991 tarihinde Danistay’ca iptalinden sonra bu Yo6netmeligin yayimlanmasina kadar gegen
stirede Birlikge diizenlenen siciller hakkinda da bu Yo6netmelik hiikiimlerine gore islem yapilir.

Yiiriirliik
Madde 24— Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 25— Bu Yonetmelik hiikiimlerini Sanayi ve Ticaret Bakanlig: yiiriitiir.






