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B¥L¦M I 

GENEL H¦K¦MLER 

             Ama­ 

             Madde 1 ï Bu Yºnetmeliĵin amacē, odalar,borsalar ve Birlik personelinin mesleki ehliyetinin tesbiti i­in sicilinde 

bulunacak bilgileri, ayrēlēĸ sicilinin verileceĵi halleri, sicil raporunun ĸeklini, ihtiva edeceĵi sorularē, sicil raporlarēnēn 

doldurulmasēnda uygulanacak not usul¿n¿, notlarēn derecelendirilmesini, d¿zenleme zamanēnē, uyarēlan memurlarca 

yapēlacak itirazlarē ve bunlarē inceleyecek mercileri, sicil raporlarēnēn muhafazasē ile gºrevli makamlara dair esaslarē, sicil 

amirlerini d¿zenlemektir.  

             Kapsam 

             Madde 2 ï Bu Yºnetmelik, 5590 sayēlē Kanunun 2567 sayēlē Kanunla deĵiĸtirilen 86 ncē maddesi gereĵince odalar, 

borsalar ve Birlik memur, sºzleĸmeli ve ge­ici personeli ile hizmetlerini kapsar.  

             Tanēmlar 

             Madde 3 ï Bu Yºnetmelikte ge­en tanēmlardan; 

             a) Sicil Raporu: Sicil amirlerinin, mesleki ehliyetinin belirlenmesini saĵlayan sorularē not usul¿yle, ĸahsiyetle ilgili 

konularē m¿talaa ĸeklinde deĵerlendirerek, personelin mesleki ehliyetleriyle ĸahsi meziyet ve kusurlarēnē belirledikleri bu 

Yºnetmeliĵe ekli formu,  

             b) Sicil Amiri: Bu Yºnetmelik gereĵince, sicil raporlarēnē ilk (birinci), ikinci ve ¿­¿nc¿ derecede yetkili olarak 

doldurmakla gºrevlendirilen amirleri, 

             c) Atamaya Yetkili Amir: Oda ve borsalarda, genel sekreter i­in meclis; diĵer personel i­in yºnetim kurulu, Birlik'te 

genel sekreter i­in yºnetim kurulu, m¿d¿r yardēmcēsē ve daha ¿st ¿nvanlē personel i­in, yºnetim kurulu, diĵer personel i­in 

genel sekreter. 

             d) Oda: Ticaret ve sanayi odalarē, ticaret odalarē, sanayi odalarē ve deniz ticaret odalarēnē, 

             e) Borsa: Ticaret borsalarēnē, 

             f) Birlik: T¿rkiye Ticaret, Sanayi, Deniz Ticaret Odalarē ve Ticaret Borsalarē Birliĵini, 

             ifade eder.  

             Personel Kimlik Kartē  

             Madde 4 ï Oda, borsa ve Birlik'te ­alēĸan memur, sºzleĸmeli personel ve hizmetlilere bir personel kimlik kartē 

verilir. Personel kimlik kartēnēn ºn y¿z¿nde personelin adē, soyadē, gºrevi, sicil numarasē ve personel kimlik kartēnēn veriliĸ 

tarihi, arka y¿z¿nde ise, n¿fus c¿zdanē ºrneĵi, kan grubu belirtilir. 
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             Herhangi bir sebeple oda, borsa ve Birlik'ten ayrēlanlarēn personel kimlik kartē geri alēnēr. 

             ¥zl¿k Dosyasē 

             Madde 5 ï Odalar, borsalar ve Birlik'te gºrevli her stat¿deki personel i­in ºzl¿k dosyasē d¿zenlenir. Bu dosyada; 

personelin adē ve soyadē, sicil numarasē, doĵum yeri ve tarihi, cinsiyeti, medeni hali, n¿fus h¿viyet c¿zdanē ile ºĵrenim 

belgesinin tasdik edilmiĸ suretleri, bakmakla y¿k¿ml¿ olduĵu kimseler, ºĵrenim durumu, bildiĵi yabancē diller ve derecesi, 

yaptēĵē lisans¿st¿ eĵitim, staj ve incelemeleri, sēnēfē, derece ve kademesi, mecburi hizmetleri, askerlik durumu, adaylēk ve asli 

memurluĵa atanma ve iĸe baĸlama tarihi, derece ve kademe ilerlemeleri, sēnav baĸarē dereceleri, sēnēf ve yer deĵiĸiklikleri, 

hizmet i­i eĵitim durumu, siciline iĸaretlenmek ¿zere kendisi tarafēndan verilen yayēn ve eserleri, aldēĵē takdirname ve 

ºd¿ller, hakkēnda yapēlan disiplin soruĸturmalarēna dair evrak ve verilen disiplin cezalarē, herhangi bir su­tan dolayē hakkēnda 

dava a­ēlmēĸ ise h¿k¿ml¿l¿k (affedilmiĸ olsalar bile) veya beraat kararē, saĵlēk durumuna, gºrevden uzaklaĸtērma, yaptēĵē 

fahri hizmetler, aldēĵē izinlere ait bilgi ve belgeler ile memurluĵa alēnērken istenen diĵer belgeler bulunur.  

             Bu Yºnetmeliĵin uygulanmasēnda ºzl¿k dosyalarē personelin sicillerinin bir par­asē sayēlēr;gizli sicil raporlarēnēn 

doldurulmasē esnasēnda ilgili sicil amirlerince incelenebilir. 

             Sicil Dosyasē 

             Madde 6 ï Oda, borsa ve Birlik'te gºrevli her stat¿deki personel i­in ayrēca sicil dosyasē tutulur. Sicil dosyalarēna 

sicil amirlerince d¿zenlenen gizli sicil raporlarē ve mal beyannameleri konulur.  

             ¥zl¿k ve Sicil Dosyasēnēn ¥nemi  

             Madde 7 ï Personelin; ehliyetinin tesbitinde, kademe ilerlemelerinde, derece y¿kselmelerinde, emekliye ayrēlma ve 

hizmetle iliĸkilerinin kesilmesinde ºzl¿k ve sicil dosyalarē baĸlēca dayanaktēr. 

B¥L¦M II 

GĶZLĶ SĶCĶL RAPORLARININ DOLDURULMASINA DAĶR USUL VE ESASLAR 

             Gizli Sicil Raporu Doldurmaya Yetkili Sicil Amirleri 

             Madde 8 ï Gizli sicil raporu doldurmaya yetkili sicil amirleri, oda ve borsalarda meclis'lerce, Birlik'te ise Yºnetim 

Kurulu'nca belirlenir. 

            Gizli Sicil Raporlarēnēn Doldurulma Zamanē 

             Madde 9 ï Gizli sicil raporlarē her yēlēn Aralēk ayēnēn ikinci yarēsē i­inde doldurulur. Raporlarēn ilgililere en ge­ 31 

Aralēk g¿n¿, bu tarih tatile rastladēĵē takdirde m¿teakip ­alēĸma g¿n¿ mesai saati sonuna kadar bunlarēn muhafazasē ile 

gºrevli personel servisine (veya gºrevli personele) teslim edilmesi ĸarttēr. 

             Her ne sebeple olursa olsun, sicil raporlarēnē birinci fēkrada belirtilen tarihlerden sonra teslim edenler hakkēnda idari 

soruĸturma a­ēlēr. 

             Aday personelin sicil raporlarē iĸe baĸladēklarē tarihi takip eden birinci yēlēn dolmasēndan sonraki 15 g¿n i­inde, 2 yēl 

s¿re ile adaylēĵa tabi tutulan aday personelin ikinci yēl sicilleri de aynē ĸekilde doldurulur. 

             Gizli Sicil Raporlarē Doldurmak Ķ­in Gerekli S¿re  

             Madde 10 ï Haklarēnda sicil raporu d¿zenlenecek personelin, deĵerlendirilmelerini yapacak sicil amirlerinin yanēnda 

en az 6 ay ­alēĸmēĸ olmalarē ĸarttēr. 

             ¦­ sicil amiri bulunan personel hakkēnda sicil verecek amirlerden bir veya ikisinin bulunmamasē halinde mevcut 

amirlerin raporuna itibar edilir.  

             Ķki sicil amiri bulunan personel hakkēnda da yukarēdaki fēkrada belirtilen durumda birinci veya ikinci sicil amirinin 

dolduracaĵē sicil raporu, o dºnem i­in ge­erli sayēlēr. 

             Bir sicil amiri bulunan personel hakkēnda o sicil amirinin deĵerlendirmesine gºre iĸlem yapēlēr. 
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             Sicil amirlerinin hi­birinin bulunmamasē veya sicil verecek s¿re gºrevde kalmamalarē halinde sicil raporlarē sonradan 

gºreve atananlar veya vekilleri tarafēndan ¿­ aylēk bir s¿renin sonunda derhal doldurulur. Bu uygulama sonunda da personele 

o dºnem i­in sicil raporu verme imkanē bulunmazsa sicil raporu, d¿zenleme dºneminde ¿­ aydan az olmamak ¿zere personel 

ile en fazla ­alēĸan sicil amiri tarafēndan doldurulur. 

             Sicil amirinin yanēnda ­alēĸērken alēnan mazeret izinleri ile yēllēk izinler ve doktor veya saĵlēk kurulu raporuna 

dayanan hastalēk izinleri, hizmet i­i eĵitimde ge­en s¿reler, sicil raporu d¿zenlenmesi i­in gereken 6 aylēk s¿reye dahildir.  

             ķu kadar ki, amirin yanēnda 3 ay fiilen ­alēĸmēĸ olmak ĸarttēr. Hizmet i­i eĵitimin veya hastalēĵēn sicil raporu 

doldurmak i­in gerekli s¿renin ge­mesine imkan vermeyecek kadar uzun s¿rmesi ve dolayēsiyle personel hakkēnda sicil 

raporu doldurma imkanēnēn bulunmamasē halinde, bir defaya mahsus olmak ¿zere geriye doĵru en ­ok ¿­ yēlēn sicil notlarēnēn 

ortalamasē esas alēnēr. 

             Gºrevden Ayrēlēĸ Halinde Sicil Raporlarēnēn Doldurulmasē 

             Madde 11 ï Bir gºrevde 6 ay veya daha fazla bir s¿re bulunup baĸka gºreve atananlarēn sicil raporlarē, bunlarēn 

atanmalarēndan ºnceki sicil amirlerince ayrēldēklarē tarihi takip eden onbeĸ g¿n i­inde doldurulur ve Aralēk ayēnda ikinci sicil 

amirine verilmek ¿zere personel servisine (veya gºrevli personele) teslim edilir. 

             Sicil raporlarēnēn doldurulma zamanē gelmeden ve yeni sicil amirine sicil raporu doldurmak i­in yeterli s¿re 

kalmadan gºrevlerinden ayrēlan sicil amirleri en az 6 ay beraber ­alēĸtēklarē personelin sicil raporlarēnēn kendilerine ait 

bºl¿m¿n¿ gºrevlerinden ayrēlmadan ºnce doldurarak personel servisine (veya gºrevli personele) teslim ederler.  

             Sicil Raporlarēnēn Doldurulmasēnda Uygulanacak Not Usul¿ ve Notlarēn Derecelendirilmesi 

             Madde 12 ï Sicil amirleri, sicil raporunun personelin mesleki ve yºneticilik ehliyetlerinin belirlenmesini saĵlayan 

sorularēn herbirini, ihtiva ettikleri unsurlarē esas almak suretiyle 100 tam not ¿zerinden deĵerlendirir ve sorulara verdikleri 

notlarēn toplamēnē soru sayēsēna bºlerek personelin sicil notunu tesbit ederler. Herbir sicil amirince bu ĸekilde belirlenen sicil 

notlarēnēn toplamēnēn sicil amiri sayēsēna bºl¿nmesi suretiyle de personelin sicil notu ortalamasē bulunur ve buna gºre sicil 

notu ortalamasē: 

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

             b) 76'dan 89'a kadar olanlar iyi,  

             c) 90'dan 100'e kadar olanlar ­ok iyi, 

derecede baĸarēlē olmuĸ, olumlu; 59 ve daha aĸaĵē not alanlar ise yetersiz gºr¿lm¿ĸ, olumsuz sicil almēĸ sayēlēr. 

             Sicil notu ve ortalamasē hesaplanērken kesirler tam sayēya tamamlanēr. 

             Personelin Genel Durum ve Davranēĸlarēnēn Deĵerlendirilmesi  

             Madde 13 ï Sicil amirleri sicil raporu doldurduklarē her personeli;  

             a) Dēĸ gºr¿n¿ĸ¿ (kēlēk kēyafet)  

             b) Zeka derecesi ve kavrayēĸ kebiliyeti, 

             c) Azim ve sebatkarlēk, d¿r¿stl¿k, sēr saklamada g¿venilirlik ve beĸeri m¿nasebetlerdeki baĸarēsē, 

             d) Alkol, kumar vb.alēĸkanlēklarē memuriyetle baĵdaĸmayacak ºl­¿de s¿rd¿rme gibi halleri,  

             e) G¿venilir olmama, ĸahsi menfaatlerini aĸērē ºl­¿de d¿ĸ¿nme, yalan sºyleme, dedikodu yapma, kēskan­lēk, kin 

tutma gibi kºt¿ huy ve davranēĸlarē, bakēmēndan genel bir deĵerlendirmeye tabi tutarlar. Deĵerlendirme i­in sicil 

dºneminde edinilen bilgi ve izlenimlerden  yararlanērlar. Deĵerlendirme sonucuna gºre personelin olumlu yºnleri 

ile 
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olumsuz yºnleri, kusur ve noksanlarē hakkēnda d¿ĸ¿nceler, sicil raporunun kiĸilik deĵerlendirilmesine ait bºl¿m¿ne ayrē ayrē 

a­ēk ve gereĵine gºre kēsa veya ayrēntēlē olarak yazēlēr.  

             Sicil amirlerinin personelin genel durum ve davranēĸlarē hakkēndaki d¿ĸ¿nceleri, not takdirlerinde dikkate alēnēr.  

             Sicil Raporlarēnēn Dolduruluĸ ķekli  

             Madde 14 ï Sicil raporlarē ºnceden hazērlanan m¿svettelerden yararlanēlarak Yºnetmelik ekindeki sicil raporu, 

herhangi bir silinti ve kazēntē yapēlmaksēzēn el yazēsē ile doldurulur. M¿svetteler imha edilir. Fazla ve yanlēĸ yazēlan kelime 

veya notlar okunulacak surette ­izilerek doĵrusu yazēldēktan sonra keyfiyet imza ile tasdik edilir. 

             Sicil amirleri 12 nci madde uyarēnca tesbit edecekleri sicil notunu kendileri hesaplayarak sicil raporunun ilgili 

bºl¿m¿ne yazarlar. Memurlarēn sicil notu ortalamalarē, personel servisi (veya gºrevli personel) tarafēndan hesaplanarak sicil 

raporunun ilgili bºl¿m¿ne yazēlēr. 

             Sicil Amirlerinin Sorumluluklarē 

             Madde 15 ï Sicil amirleri sicil raporlarēnē itinalē, doĵru ve tarafsēz bir ĸekilde d¿zenlerken, oda, borsa ve Birlik'e 

sadakat ve baĵlēlēĵē, memuriyet sēfatēnēn gerektirdiĵi ĸeref ve itibar ile hizmetlerin s¿ratli ve ekonomik bir ĸekilde 

y¿r¿t¿lmesini, g¿venilir ve yetenekli personelin y¿kselmelerini, diĵerlerinin ise hizmetten uzaklaĸtērēlmalarē gerektiĵini esas 

alēr. 

             Sicil amirlerinin maiyetlerinde ­alēĸan personeli deĵerlendirmedeki baĸarēlarē ¿st sicil amirleri tarafēndan kendisinin 

deĵerlendirilmesinde de dikkate alēnēr.  

             Garez ve ºzel ama­la sicil raporlarēnē ger­eĵe aykērē doldurduklarē anlaĸēlan sicil amirlerinin cezai sorumluluklarē 

saklēdēr. 

             Deĵerlendirmelerin Genel Niteliĵi ve Ge­erli Sayēlmayacaĵē Haller  

             Madde 16 ï Her derecedeki sicil amirlerinin bu Yºnetmelik h¿k¿mlerine uygun olarak personel hakkēnda sicil 

raporlarēnda yaptēklarē deĵerlendirmeler, birbirinden baĵēmsēz ve 12 nci madde h¿k¿mlerine gºre etkili ve ge­erlidir. 

Personelin sicil notu sicil amirlerince takdir olunan notlarēn aritmetik ortalamasēna gºre tesbit edilir. Ancak birinci ve ikinci 

sicil amirlerince yapēlan deĵerlendirmelerin personelin sicilinin olumlu veya olumsuz olmasēna tesir etmesi veya ortalama 

sicil notu arasēnda 10 veya daha fazla fark olmasē halinde varsa ¿­¿nc¿ amirinin kanaatine m¿racaat edilir ve ¿­¿nc¿ sicil 

amirinin deĵerlendirmesi esas alēnēr. 

             ¦­¿nc¿ sicil amiri bulunmadēĵē takdirde ikinci sicil amirinin deĵerlendirmesi yeterli sayēlēr. Bir sicil amirinin 

bulunmasē halinde birinci sicil amirinin deĵerlendirmesine gºre iĸlem yapēlēr. 

             Garez veya ºzel maksatla personel hakkēnda ger­eĵe aykērē deĵerlendirme yaptēĵē anlaĸēlan sicil amirinin 

deĵerlendirmesi ge­ersiz sayēlarak personel hakkēnda varsa diĵer sicil amir veya amirlerinin deĵerlendirmesine gºre, yoksa o 

sicil dºneminde son ¿­ yēlēn aritmetik ortalamasē esas alēnarak buna gºre iĸlem yapēlēr. Ger­eĵe aykērē olarak personel lehine 

yapēldēĵē anlaĸēlan deĵerlendirmeler de ge­ersiz sayēlēr. Bu takdirde de diĵer deĵerlendirmelere; baĸka deĵerlendirme 

yapēlmamēĸsa personelin son 3 yēla ait sicil raporlarēnēn; hakkēnda daha az sayēda sicil raporu doldurmuĸ olanlarēn mevcut 

sicil raporlarēnēn ortalamasēna gºre iĸlem yapēlēr. 

B¥L¦M III 

DĶĴER H¦K¦MLER 

             Yetersiz Personelin Uyarēlmasē 

             Madde 17 ï Yetersiz olarak deĵerlendirilmiĸ bulunan personel, bu duruma sebep olan kusur ve noksanlēklarēnē 

gidermeleri i­in, sicil raporlarēnēn personel servisine (veya gºrevli personele) teslimi tarihini takip eden bir ay i­inde, 

atamaya yetkili amirlerince gizli bir yazē ile uyarēlērlar. 

             Uyarēlan Memurun Ķtiraz Hakkē  

             Madde 18 ï 17 nci madde gereĵince uyarēlan memurlar, uyarē yazēsēnē tebell¿ĵ ettikleri tarihi takip eden bir ay 

i­inde atamaya yetkili amirlerine itirazda bulunabilirler.  

             Uyarē ve Ķtirazlara Dair Usul ve Esaslar 

             Madde 19 ï Ķtirazlar, sadece uyarē yazēsēnda belirtilen kusur ve noksanlara karĸē yazēlē olarak yapēlēr. 
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             Ķtirazlar atamaya yetkili amirlerce veya bunlarēn gºrevlendirecekleri ve itiraz edilen deĵerlendirmeyi yapan sicil 

amirleriyle aynē veya daha ¿st derecede bulunan bir memur tarafēndan incelenebilir. Ķnceleme, gereĵine gºre memurun ºzl¿k 

ve sicil dosyasē ile konuyla ilgili diĵer belgeler tetkik edilerek tamamlanēr. 

             Ķnceleme sonucuna gºre atamaya yetkili amir, kararēnē inceleme i­in kendisine verildiĵi tarihten itibaren iki ay 

i­erisinde ilgiliye bildirir. 

             Ķki Defa ¦st ¦ste Olumsuz Sicil Alanlar  

             Madde 20 ï Ķki defa ¿st ¿ste olumsuz sicil alan personelin gºrevlerine son verilir. 

             Bunlardan emekliliĵini hak edenler hakkēnda olumsuz sicil nedeniyle resen emekliye sevk iĸlemi uygulanēr. 

             Adaylēkta Olumsuz Sicil Alma 

             Madde 21 ï Aday personel, iki yēl ¿st ¿ste olumsuz sicil aldēĵē takdirde, atamaya yetkili amirin onayē ile iĸine son 

verilir.  

             Sicil Raporlarēnēn Gizliliĵi, Saklanmasē ve Sicil Raporlarēnē Ķncelemeye Yetkili Olanlar  

             Madde 22 ï Gizli sicil raporlarē, personel servisi (veya gºrevli personel) tarafēndan ºzl¿k dosyalarē ile birlikte kilitli 

dolaplarda muhafaza edilir.  

             Raporlarēn d¿zenlenmesi, iĸlemlerin tamamlanmasē, personel servisine (veya gºrevli personele) intikali ve bu servis 

tarafēndan eksiklerinin tamamlattērēlmasē ile saklanmasē safhalarēnda raporlarēn gizliliĵine son derece dikkat ve itina 

gºsterilmesi esastēr.  

             Gizli sicil raporlarēnda yazēlē olanlarē a­ēĵa vuranlar hakkēnda, Personel Yºnetmeliĵi'nin disiplin cezalarēna iliĸkin 

h¿k¿mleri uyarēnca cezai iĸlem yapēlēr. 

             Yºnetim Kurulu Baĸkan ve Baĸkan Vekilleri ile Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardēmcēlarē maiyetlerinde gºrevli 

b¿t¿n personelin sicil dosyalarēnē ve gizli sicil raporlarēnē incelemeye yetkilidir.  

             Disiplin soruĸturmasē yapmak ¿zere gºrevlendirilen muhakkikler, ilgili personelin sicil dosyasēnē ve gizli sicil 

raporlarēnē inceleyebilirler. 

             Gºrevi Sona Erenlerin Sicil Dosyasē  

             Madde 23 ï Personelden;  

             a) Bu Yºnetmelik h¿k¿mlerine gºre gºrevden ­ēkarēlan,  

             b) Gºreve alēnma ĸartlarēndan herhangi birini taĸēmadēĵē sonradan anlaĸēldēĵē veya gºrevleri sērasēnda bunlardan 

birini kaybettiĵi i­in gºrevine son verilen, 

             c) Ķstifa eden,  

             d) Ķstek, yaĸ haddi, mal¿ll¿k ve sicil sebeplerinden biri ile emekliye ayrēlan veya ºlenlerin,  

             sicil dosyalarē, ºzl¿k dosyalarē ile birleĸtirilerek ilgili mevzuatēn ºngºrd¿ĵ¿ ĸekilde muhafaza edilir.  

             Ge­ici Madde 1 ï T¿rkiye Odalar ve Borsalar Birliĵi Yºnetim Kurulunun 2/5/1984 tarihli ve 984/5-11 sayēlē 

kararēyla y¿r¿rl¿ĵe giren T¿rkiye Ticaret, Sanayi, Deniz Ticaret Odalarē ve Ticaret Borsalarē Birliĵi Ķ­ Yºnetmeliĵinin 

8/11/1991 tarihinde Danēĸtayca iptalinden sonra bu Yºnetmeliĵin yayēmlanmasēna kadar ge­en s¿rede Birlik­e d¿zenlenen 

siciller hakkēnda da bu Yºnetmelik h¿k¿mlerine gºre iĸlem yapēlēr. 

             Y¿r¿rl¿k 

             Madde 24 ï Bu Yºnetmelik yayēmē tarihinde y¿r¿rl¿ĵe girer. 

             Y¿r¿tme  

             Madde 25 ï Bu Yºnetmelik h¿k¿mlerini Sanayi ve Ticaret Bakanlēĵē y¿r¿t¿r. 
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