ADANA SU VE KANALIZASYON IiDARESI GENEL MUDURLUGU
MEMUR SiCiL YONETMELIGIi

BIiRINCIi BOLUM
Genel Hiikiimler

Dayanak

Madde 1- Bu yonetmelik Adana Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
memurlariin sicil raporlarinin (tezkiye) doldurma usul ve esaslarii belirlemek amaciyla, 2560
sayili Kanunun 3009 sayili Kanun ile degisik 12.maddesine istinaden, 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanununun 110-121.maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Kapsam .
Madde 2- Bu Yonetmelik Adana Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinde
657 sayili Kanuna tabi olarak calisan ekli cetveldeki unvanli memurlar hakkinda uygulanir. ( EK.1)

Amag

Madde 3- Bu Yonetmeligin amaci, Adana Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigiinde ¢alisan  memurlarin - mesleki  ehliyetinin  tespiti  ve goérev  yonilinden
degerlendirilmesinde uygulanacak esas ve ilkeleri belirlemektir.

Deyimler
Madde 4- Bu yonetmelikte gecen deyimlerden;

a) ASKi : Adana Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,

b) Sicil Raporu : Sicil amirlerinin, mesleki ehliyetin belirlenmesini saglayan
sorular1 not usuliiyle, sahsiyetle ilgili konular1 miitalaa seklinde degerlendirerek memurlarin
mesleki ehliyetleriyle sahsi meziyet ve kusurlarini belirledikleri yonetmelige ekli formu, ( EK.2 )

¢) Sicil Amirleri : Sicil Raporlarin1 usuliine uygun doldurmakla gorevli olan
amirleri, ( EK.3)

d) Atamaya Yetkili Amir : Atama usul ve esaslar1 belirleyen mevzuat hiikiimleriyle
atama yetkisi taninan memurlar1 2560 sayili Kanunun 3009 sayili Kanunla degisik 12. maddesinde
belirtilen makama,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gizli Sicil Raporlarimin Doldurulmasina
Dair Usul ve Esaslar

Sicil Raporlarinin Doldurulma Zamam

Madde 5- Gizli sicil raporlari her yilin Aralik aymin ikinci yarist iginde doldurulur.
Raporlarin ilgililerce en ge¢ 31 Aralik giinii, tatile rastladig: takdirde miiteakip ¢alisma giinii mesai
saati sonuna kadar bunlar1 muhafaza ile gorevli makamlara teslim edilmesi sarttir.

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

Aday memurlarin sicil raporlar ise bagladiklar tarihi takip eden birinci yilin dolmasindan
sonraki 15 gilin i¢inde, 2 yil siire ile adayliga tabi tutulan aday memurlarin ikinci yil sicilleri ayni
sekilde doldurulur.



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

Sicil Raporu Doldurmak i¢in Gerekli Siire

Madde 6- Haklarinda sicil raporu diizenlenecek memurlarin, degerlendirilmelerini
yapacak sicil amirlerinin yaninda en az alt1 ay ¢calismis olmalar1 sarttir.

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

Iki sicil amiri bulunan memurlar hakkinda da yukaridaki fikrada belirtilen durumda birinci
veya ikinci sicil amirinin dolduracagi sicil raporu o yil i¢in gegerli sayilir.

Bir sicil amiri bulunan memurlar hakkinda o sicil amirinin degerlendirmesine gore islem
yapilir.

Sicil amirlerinin hi¢ birinin bulunmamasi veya sicil verecek siire goérevde kalmamalari
halinde sicil raporlar1 sonradan goreve atananlar veya vekilleri tarafindan ii¢ aylik bir siirenin
sonunda derhal doldurulur. Bu uygulama sonunda da memura o yil i¢in sicil raporu verme imkani
bulunmazsa sicil raporu, diizenleme doneminde {ic aydan az olmamak {lizere memurla en fazla
calisan sicil amiri tarafindan doldurulur.

Sicil amirinin yaninda ¢alisirken alinan mazeret izinleri ile yillik izinler ve doktor veya
saglik kurulu raporuna dayanan hastalik izinleri, hizmet i¢i egitimde gecen siireler, sicil raporu
diizenlenmesi i¢in gereken 6 aylik siireye dahildir. Su kadar ki amirin yaninda 3 ay fiilen ¢alismis
olmak sarttir. Hizmet i¢i egitimin veya hastaligin sicil raporu doldurmak i¢in gerekli siirenin
geemesine imkan vermeyecek kadar uzun siirmesi ve dolayisiyla memur hakkinda sicil raporu
doldurma imkaninin bulunmamas1 halinde, bir defaya mahsus olmak iizere geriye dogru en ¢ok ii¢
yilin sicil notlarin ortalamasi esas alinir.

Gorevden Ayrilis Halinde Sicil Raporlarinin Doldurulmasi

Madde 7- Bir gorevde 6 ay veya daha fazla bir siire bulunup baska goreve atananlarin sicil
raporlari, bunlarin atanmalarindan 6nceki sicil amirlerince ayrildiklar: tarihi takip eden onbes giin
icinde doldurulur ve yeni gorev yerlerine gonderilmek tizere ilgili makamlara teslim edilir.

Sicil raporlarinin doldurulma zamani gelmeden ve yeni sicil amirine sicil raporu
doldurmak icin yeterli siire kalmadan gorevlerinden ayrilan sicil amirleri en az 6 ay beraber
calistiklari memurlarin sicil raporlarinin kendilerine ait boliimii, gorevlerinden ayrilmadan once
doldurarak sicil raporlarini saklamakla goérevli makamlara teslim ederler.

Sicil Raporlarinin  Doldurulmasinda Uygulanacak Not Usulii ve Notlarin
Derecelendirilmesi

Madde 8- Sicil amirleri, sicil raporunun memurlarin mesleki, yoneticilik ve yurt dist
gorevlerdeki ehliyetlerinin belirlenmesini saglayan sorularin her birini, ihtiva ettikleri unsurlari esas
almak 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 toplammin sicil amiri sayisina bdliinmesi sureti ile de memurlarin sicil notu
ortalamas1 bulunur ve buna gore sicil notu ortalamast:

a) 60°dan 75'e kadar olanlar orta,

b) 76’dan 89'a kadar olanlar 1iyi,

¢) 90°dan 100'e kadar olanlar ¢ok iyi,



Derecede basarili olmus, olumlu; 59 ve daha asagi not alanlar ise yetersiz goriilmiis,
olumsuz sicil almig sayilir. Sicil notu ve ortalamasi hesaplanirken kesirler tam sayiya tamamlanir.
Hizmet o6zelliklerinin gerektirmesi ve Devlet Personel Bagkanliginin olumlu goriisiiniin alinmasi
kaydiyla, kurumlar Devlet Memurlari Sicil Raporunun Sicil Amirlerinin Memurun Mesleki Ehliyeti
Hakkinda Notlar béliimiine soru ilave edebilirler. Ilave edilen sorular da 100 not iizerinden
degerlendirilir.

Memurlarin Genel Durum ve Davranislarimin Degerlendirilmesi

Madde 9- Sicil amirleri sicil raporunu doldurduklar1 her memuru;

a) Dis goriintisti (Kilik, kiyafet),

b) Zeka derecesi ve kavrayis kabiliyeti,

¢) Azim ve sebatkarlik, diiriistliik, sir saklamada giivenirlilik ve beseri miinasebetlerdeki
basarisi,

d) Alkol, kumar, vb. aligkanliklart memuriyetle bagdasmayacak oOlgiide siirdiirme gibi
halleri,

e) Giivenilir olmama, sahsi menfaatlerini asir1 ol¢lide diisiinme, yalan sdyleme, dedikodu
yapma, kiskanglik, kin tutma gibi kétii huy ve davranislari, Bakimindan genel bir degerlendirmeye
tabi tutarlar. Sicil doneminde edinilen bilgi ve miisahedelerden yararlanilarak yapilacak
degerlendirme sonuglarina goére memurlarin olumlu ve olumsuz yonleri, kusur ve noksanlari
hakkindaki diisiinceler sicil raporunun sahsiyet degerlendirilmesine ait boliimiine ayri, ayr agik ve
geregine gore kisa veya teferruatli olarak yazilir. Sicil amirlerinin memurlarin genel durum ve
davranislar1 hakkindaki diisiinceleri, not takdirlerinde dikkate alinir.

Sicil Raporlarinin Doldurulus Sekli

Madde 10 - Sicil raporlart 6nceden hazirlanan miisveddelerden yararlanilarak herhangi bir
silinti ve kazint1 yapilmaksizin doldurulur. Miisveddeler imha edilir. Fazla ve yanlis yazilan kelime
veya notlar okunulacak surette ¢izilerek dogrusu yazildiktan sonra keyfiyet imza ile tevsik edilir.

Sicil amirleri 8.madde geregince tespit edecekleri sicil notunu kendileri hesaplayarak sicil
raporunun ilgili boliimiine yazarlar. Memurlarin sicil notu ortalamalari, insan kaynaklariyla gorevli
birimlerin basinda bulunan amir veya en yakin yardimcilari, bdyle bir birim yoksa 6zliik isleriyle
gorevli memurlardan en iist yoneticiler tarafindan secilenlerce hesaplanarak sicil raporunun ilgili
boliimiine yazilir.

Sicil Amirinin Sorumluluklari

Madde 11 - Sicil amirleri sicil raporlarmi itinali, dogru ve tarafsiz bir sekilde diizenlerken;
Devlete sadakat ve bagliligi, memuriyet sifatinin gerektirdigi seref ve itibar ile hizmetlerin siiratli ve
ekonomik bir sekilde yiiriitiilmesini; giivenilir ve yetenekli memurlarin yiikselmelerini, digerlerinin
ise kamu hizmetlerinden uzaklastirilmalar1 gerektigini esas alir.

Sicil amirlerinin maiyetlerinde calisan memurlar1 degerlendirmedeki basarilar1 {ist sicil
amirleri tarafindan kendisinin degerlendirilmesinde de dikkate alinir.

Garez veya 0Ozel amacla sicil raporlarimi gercege aykiri doldurduklar1 anlasilan sicil
amirlerinin cezai sorumluluklart saklidir.

Degerlendirmelerin Genel Niteligi ve Gegerli Sayilmayacag Haller

Madde 12 - Her derecedeki sicil amirlerinin 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu ve bu
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak memurlar hakkinda sicil raporlarinda yaptiklar
degerlendirmeler birbirinden bagimsiz ve 8.madde hiikiimlerine gore etkili ve gecerlidir.
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Memurlarin sicil notu sicil amirlerince takdir olunan notlarin aritmetik ortalamasina gore tespit
edilir. Ancak birinci ve ikinci sicil amirlerince yapilan degerlendirmelerin memurun sicilinin
olumlu veya olumsuz olmasina tesir etmesi veya ortalama sicil notu aralarinda 10 veya daha fazla
fark olmas1 halinde varsa iiglincii sicil amirinin kanaatine miiracaat edilir ve {i¢lincii sicil amirinin
degerlendirmesi esas alinir.

Ucgiincii sicil amiri bulunmadig takdirde ikinci sicil amirinin degerlendirmesi ile iktifa
edilir. Bir sicil amirinin bulunmasi halinde birinci sicil amirinin degerlendirmesine gore islem
yapilir.

Garez veya 0zel maksatla memur hakkinda gergege aykirt degerlendirme yaptig1 anlasilan
sicil amirinin degerlendirmesi gegersiz sayilarak memur hakkinda varsa diger sicil amir veya
amirlerinin degerlendirmesine gore, yoksa o sicil doneminde son ii¢ yilin aritmetik ortalamasi esas
almarak buna gore islem yapilir. Gergege aykiri olarak memur Ilehine yapildig1 anlasilan
degerlendirmeler de gecersiz sayilir. Bu takdirde de diger degerlendirmelere; baska degerlendirme
yapilmamissa memurun son 3 yila ait sicil raporlarinin; hakkinda daha az sayida sicil raporu
doldurulmus olanlarin mevcut sicil raporlarinin ortalamasina gore islem yapilir.

Yetersiz Memurlarin Uyarilmalar:

Madde 13- Yetersiz olarak degerlendirilmis bulunan mamurlar, bu duruma sebep olan
kusur ve noksanlarini gidermeleri i¢in, sicil raporlarinin bunlarin muhafazasi ile gérevli makamlara
en son teslim tarihini takip eden bir ay i¢inde, atamaya yetkili amirlerce gizli bir yazi ile uyarilir.

Uyarilan Memurlarin itiraz Hakki

Madde 14- 13.madde geregince uyarilan memurlar, uyar1 yazisini tebelliig ettikleri tarihi
takip eden 1 ay icinde atamaya yetkili amirlerine itirazda bulunabilirler.

Uyar ve Itirazlara Dair Usul ve Esaslar

Madde 15- itirazlar, sadece uyar1 yazisinda belirtilen kusur ve noksanlara kars1 yazili
olarak yapilir.

Itirazlar atamaya yetkili amirlerce veya bunlarmn gorevlendirecekleri ve itiraz edilen
degerlendirmeyi yapan sicil amirleriyle ayn1 veya daha iist derecede bulunan bir memur tarafindan
incelenebilir. inceleme, geregine gére memurun &zlikk ve sicil dosyasi ile konuyla ilgili diger
belgeler tetkik edilerek tamamlanir.

Inceleme sonucuna gore atamaya yetkili amir kararmni inceleme i¢in kendisine verildigi
tarihinden itibaren iki ay igerisinde ilgiliye bildirir.

iki Defa Ust Uste Olumsuz Sicil Alanlar
Madde 16- Iki defa iist iiste olumsuz sicil alan memurlar baska bir sicil amirinin emrine

atanirlar, burada da olumsuz sicil almalar1 halinde memuriyetle iligkileri kesilerek haklarinda
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hiikiimleri uygulanir.



BOLUM 3
Cesitli Hiikiimler

Insan Kaynaklar Ile Gorevli Birim ve Memurlarin Sorumluluklar

Madde 17- Sicil raporlarinin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile bu Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak doldurulmasi ve sicillerle ilgili biitiin islemlerin mer'i hiikiimlere gore
yiiriitiilmesinden kurumlarin insan kaynaklari ile gérevli birimleri, boyle bir birimin bulunmamasi
halinde bu isle gorevlendirilen memurlar sorumludurlar. Yukarida sayilan birim ve gorevliler
kendilerine teslim edilen sicil raporlarini, bu Yonetmelikte belirtilen en son teslim tarihlerini takip
eden 15 giin icinde, sicil amirlerinin not ve miitalaas: ile yaptiklar1 degerlendirmeler disinda, her
yoniiyle inceleyerek tespit ettikleri noksanliklarin giderilmesini temin ederler. Bu isle
gorevlendirilenlerin gizlilige riayetleri, edindikleri bilgileri acgiklamamalar1 sarttir. Bu esaslara
uymadiklar1 tespit edilenler 657 sayili Kanuna goére cezalandirilmakla beraber bir daha aym
gorevlerde calistirllamazlar.

Gizlilige Riayet

Madde 18- Memurlarin sicilleri ile ilgili her tiirlii yazisma, evrak ve belgelerin sevkinde ve
sicil raporlarinin muhafazasinda (Gizli ve Kisiye Ozel) isaretli zarflarin kullanilmasi sarttir.

Sicil raporlar sicil dosyalariyla birlikte kilitli dolaplarda muhafaza edilir.
Memuriyetleri Sona Erenlerin Sicil Dosyalar

Madde 19- Memurlardan;

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gére memurluktan ¢ikarilan,

b) Memurluga alinma sartlarindan herhangi birini tagimadigir sonradan anlasildig1r veya
memurluklar1 sirasinda bunlardan birini kaybettigi icin memuriyetine son verilen,

c) Istifa eden,

d) Istek, yas haddi, malulliik ve sicil sebeplerinden biri ile emekliye ayrilan veya 6lenlerin
Sicil dosyalari, 6zliik dosyalar1 ile birlestirilerek ilgili mevzuatin 6ngordiigii sekilde muhafaza
edilir.

Madde 20- 02.12.1987 tarihli ve 18 sayili Genel Kurul karariyla kabul edilen Adana Su
ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Memur Sicil Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir,

Madde 21- Bu Yonetmelikte bulunmayan hiikiimlerde genel yonetmelik hiikiimleri
uygulanir.

Madde 22-Bu Yonetmelik, Genel Kurul onay tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Madde 23- Bu Yonetmeligi, Adana Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirii yiiriitiir.



