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	DEVLET MEMURLARI

	SİCİL RAPORU

	MEMURUN

	Adı ve Soyadı
	

	Baba Adı ve Soyadı
	

	Doğum Tarihi
	

	Unvanı
	

	Görev Yeri
	

	Sicil Numarası
	

	Sicil Raporunun Ait Olduğu Yıl
	
	
	


       DEVLET MEMURLARI SİCİL YÖNETMELİĞİNİN 16 NCI MADDESİ:

Sicil Raporunun Doldurulmasında Uygulanacak Not Usulü ve Notların Derecelendirilmesi

 

      Madde 16 - Sicil Amirleri Sicil Raporunun memurların mesleki yöneticilik ve yurt dışı görevlerdeki ehliyetlerinin belirlenmesini sağlayan soruların her birini ihtiva ettikleri unsurları esas almak suretiyle 100 tam not üzerinden değerlendirir ve verdikleri notların toplamını soru sayısına bölerek memurların sicil notunu tespit ederler. Her biri sicil amirince bu şekilde belirlenen sicil notlarının toplamının sicil amiri sayısına bölünmesi sureti ile memurların sicil notu ortalaması bulunur ve buna göre sicil notu ortalaması: 

                      a ) 60'  dan        75'e kadar olanlar orta

                       b ) 76'  dan        89'a kadar olanlar iyi

                       c ) 90'  dan       100'e kadar olanlar çok iyi 
Derecede başarılı olmuş, olumlu; 59 ve daha aşağı not alanlar ise yetersiz görülmüş, olumsuz sicil almış sayılır.

       Sicil Notu Ortalaması hesaplanırken kesirler tam sayıya tamamlanır.

   Hizmet özelliklerinin gerektirmesi ve Devlet Personel Başkanlığının olumlu görüşünün alınması kaydıyla kurumlar sicil raporlarındaki memurların mesleki ehliyetleri ile ilgili konularda en fazla iki soru ilave edebilirler. İlave edilen memurlarda 100 not üzerinden değerlendirilir.

	CİL AMİRİNİN MEMURUN GENEL DURUM VE DAVRANIŞLARI HAKKINDAKİ DÜŞÜNCELERİ  ( ŞAHSİYET DEĞERLENDİRMESİ )
NOT : Bu Sütun, Yönetmelik' in 17. maddesi gereğince tesbit edilebilen iyi ve kötü alışkanlıklar ile kabiliyetleri dikkate alınarak doldurulur.
	
	SİCİL AMİRLERİNİN MEMURUN YÖNETİCİLİK EHLİYETİ HAKKINDAKİ NOTLARI
( YALNIZ YÖNETİCİ DURUMUNDAKİ MEMURLAR İÇİN DOLDURULUR )

	
	
	

	1 İNCİ  SİCİL AMİRİNİN DÜŞÜNCESİ 
	2 İNCİ  SİCİL AMİRİNİN DÜŞÜNCESİ 
	3 ÜNCÜ SİCİL AMİRİNİN DÜŞÜNCESİ
	
	SORULAR
	1 İNCİ SİCİL AMİRİNİN NOTU
	2 İNCİ SİCİL AMİRİNİN NOTU
	3 İNCİ SİCİL AMİRİNİN NOTU

	
	
	
	
	1 - Zamanında Doğru ve Kesin Karar verme kabiliyeti ?
	
	
	

	
	
	
	
	2 - Planlama, organizasyon ve koordinasyon kabiliyeti ?
	
	
	

	
	
	
	
	3 - Temsil ve Müzakere kabiliyeti ?
	
	
	

	SİCİL AMİRLERİNİN MEMURLARIN MESLEKİ EHLİYETİ HAKKINDAKİ NOTLARI (GÖREVDE GÖSTERİLEN BAŞARININ DEĞERLENDİRİLMESİ)
	
	4 - Takip, denetim ve ve örnek olma kabiliyeti ?
	
	
	

	SORULAR
	1 İNCİ SİCİL AMİRİNİN NOTU
	2 İNCİ SİCİL AMİRİNİN NOTU
	3 İNCİ SİCİL AMİRİNİN NOTU
	
	5 - Mevzuat ve teknolojik gelişmelere intibak kabiliyeti ?
	
	
	

	1 - SORUMLULUK DUYGUSU ? (Görev ve yetki alanına giren işleri kendiliğinden, zamanında ve doğru yapma takip edip sonuçlandırma alışkanlığı)
	
	
	
	
	6 - Maiyetindekileri değerlendirme ve yetiştirmedeki başarısı ?
	
	
	

	
	
	
	
	
	7 - İş hakimiyeti, kendine güveni ?
	
	
	

	 2 - Görevine bağlılığı, iş heyecanı, teşebbüs fikri?
	
	
	
	
	8 - Sosyal ve beşeri münasebetleri ?
	
	
	

	3 - Mesleki bilgisi, yazılı ve sözlü ifade kabiliyeti kendini geliştirme ve yenileme gayreti?
	
	
	
	
	SİCİL AMİRLERİNİN YURTDIŞINDA GÖREVLİ MEMURUN EHLİYETİ HAKKINDAKİ NOTLARI
( ÜLKEYİ TEMSİLDE VE MENFAATLERİNİ KORUMADA GÖSTERİLEN BAŞARININ DEĞERLENDİRİLMESİ )

	
	
	
	
	
	

	4 - İntizam ve Dikkat?
	
	
	
	
	SORULAR
	1 İNCİ SİCİL AMİRİNİN NOTU
	2 İNCİ SİCİL AMİRİNİN NOTU
	3 İNCİ SİCİL AMİRİNİN NOTU

	5 - İşbirliği yapmada ve değişen şartlara, görevlere uyum sağlamada, gösterdiği başarı?
	
	
	
	
	1 - Yabancı Dil bilgisi ?
	
	
	

	
	
	
	
	
	2 - Gerekli ve yararlı ilişkileri kurma ve geliştirmedeki başarı ?
	
	
	

	6 - Tarafsızlığı (Görevini yerine getirirken dil,ırk,cins,siyasi düşünce,felsefi inanç, din, mezhep, ayrılıklarında etkilenmeme ?
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	3 - Ülke menfaatlerini korumada gösterilen itina ve hassasiyet ?
	
	
	

	7 - Amirlerine, mesai arkadaşlarına, iş sahiplerine karşı tutum ve davranışı?
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	4 - Temsil icaplarını yerine getirmedeki başarı ?
	
	
	

	8 - İnsan haklarına Saygısı? (İnsanların kişiliğine ve haklarına saygı gösterme, hiç kimseye insanlık onuruyla bağdaşmayan muamelede bulunmama)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	5 - Görevli olduğu ülkenin şartlarına uyum kabiliyeti, Türk ülkü ve kültürüne bağlılığı ?
	
	
	

	9 - Disipline riayeti?
	
	
	
	
	1 İNCİ SİCİL AMİRİNİN 
SİCİL NOTU :
	2 İNCİ SİCİL AMİRİNİN 
SİCİL NOTU :
	3.ÜNCÜ SİCİL AMİRİNİN 
SİCİL NOTU

	10 - Görevini yerine getirmede çalışkanlığı, kabiliyeti ve verimliliği?
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	MEMURUN BAŞARI DERECESİ VE SİCİLİ :
MEMURUN SİCİL NOTU ORTALAMASI:

	11 - Yurtdışı görevinde temsil yeteneği, mesleki ehliyet ve yabancı dil bilgisi (Sadece yurtdışı teşkilatı olan kurumlar için.)
	
	
	
	
	1 İNCİ SİCİL AMİRİNİN  
Adı       :  
Soyadı : 
Görevi  :  
imzası:
	2 İNCİ SİCİL AMİRİNİN  
Adı       :  
Soyadı :
Görevi:
İmzası:
	3 İNCİ SİCİL AMİRİNİN  
Adı      :
Soyadı :
Görevi  :
imzası:

	
	
	
	
	
	
	
	


                 


		      





		     DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR    


     


	Madde 12 - Gizli sicil raporları her yılın Aralık ayının ikinci yarısı içinde doldurulur. Raporların ilgililerce en geç 31 Aralık günü, tatile rasladığı takdirde müteakip çalışma günü mesai saati sonuna kadar bunları muhafaza ile görevli makamlara teslim edilmesi şarttır.


    


	Her ne sebeple olursa olsun sicil raporlarını birinci fıkrada belirtilen tarihlerden sonra teslim edenler hakkında idari soruşturma açılır.


   	 


	Aday memurların sicil raporları işe başladıkları tarihi takip eden birinci yılın dolmasından sonraki 15 gün içinde, 2 yıl süre ile adaylığa tabi tutulanaday memurların ikinci yıl sicilleri aynı şekilde doldurulur.


   	


	 Bir yıldan çok iki yıldan az bir süre ile adaylığa tabi tutulan memurların ikinci sicil raporları, adaylıklarının kaldırılmasının söz konusu olduğu tarihte doldurulur.


    	


	Sicil Raporlarının Dolduruluş Şekli





    	Madde 18 - Sicil raporları önceden hazırlanan müsvettelerden yararlanılarak herhangi bir silinti ve kazıntı yapılmaksızın doldurulur. Müsvetteler imha edilir. Fazla ve yanlış yazılan kelime veya notlar okunulacak surette çizilerek doğrusu yazıldıktan sonra keyfiyet imza ile tevsik edilir.


   


	 Sicil amirleri 16 ncı madde uyarınca tesbit edecekleri sicil notunu kendileri hesaplayarak sicil raporunun ilgili bölümüne yazarlar. Memurların sicil notu ortalamaları, özlük işleriyle görevli birimlerin başında bulunan amir veya en yakın yardımcıları, böyle bir birim yoksa özlük işleriyle görevli memurlardan en üst yöneticiler tarafından seçilenlerce hesaplanarak sicil raporunun ilgili bölümüne yazılır.


     


	Sicil Amirinin Sorumlulukları





    	Madde 19 - Sicil amirleri sicil raporlarını itinalı, doğru ve tarafsız bir şekilde düzenlerken; Devlete sadakat ve bağlılığı, memuriyet sıfatının gerektirdiği şeref ve itibar ile hizmetlerin süratli ve ekonomik bir şekilde yürütülmesini; güvenilir ve yetenekli memurların yükselmelerini, diğerlerinin ise kamu hizmetlerinden uzaklaştırılmaları gerektiğini esas alır.


    


	Sicil amirlerinin maiyetlerinde çalışan memurları değerlendirmedeki başarıları üst sicil amirleri tarafından kendisinin değerlendirilmesinde de dikkate alınır.


    


	Garez veya özel amaçla sicil raporlarını gerçeğe aykırı doldurdukları anlaşılan sicil amirlerinin cezai sorumlulukları saklıdır.


    











