INCELEME VE SORUSTURMA REHBERI

INCELEME iSLEMLERIi
DIiSIPLIN AMIRININ DiKKAT EDECEGi HUSUSLAR
A-INCELEME iSLEMININ BASLANGICINDA

1-Inceleme Islemi; Sikayet dilekgesi, su¢ duyurusu, ihbar mektubu ve sézlii bagvuru gibi
durumlarda sikayete konu edilen fiil ve eylemlerin igerigi, faili, yer ve zamani, su¢ unsuru icerip
icermedigi, suc¢ unsuru iceriyor ise disiplin sucumu yoksa adli su¢ mu konularinda belirsizliklerin
bulunmasi halinde, belirsizliklerin giderilmesi i¢in disiplin amiri tarafindan gerek bizzat ve gerekse
incelemeci gorevlendirmek suretiyle yapilan idari bir islemdir.

2-Disiplin Amiri kendisine ulasan Ihbar ve sikayetlerde; Soyut ve genel iddialar icermesi,
bagvuru dilekcesinde zorunlu unsurlarin bulunmamasi ve benzeri durumlarda s6z konusu ihbar ve
sikayetleri isleme koymama karari verebilir. Isleme koymama karan ilgilisine (sikayetci vb)
bagvuru yollar1 da gosterilmek suretiyle bildirilmelidir.

3-isleme koymama kararlarina karsi siiresi icinde idare Mahkemelerinde iptal davasi
acilabilir.

4-Disiplin amiri inceleme acilmasina karar vermesi halinde; Inceleme islemini bizzat
yapabilecegi gibi bir kisi ya da komisyon goérevlendirmek suretiyle yaptirabilir.

5-Inceleme emrinde inceleme konusu agikga belirtilmelidir.
B-INCELEME ISLEMININ SONUNDA

1-Disiplin amiri sunulan rapor sonrasinda; rapor ve eklerini dikkate alarak, inceleme konusu
olay hakkinda disiplin ya da ceza sorusturmasi acilmasi ya da agilmamasi yéniinde kararini verir ve
is bu karar ilgilisine yasa yollarini da belirtmek suretiyle teblig eder.

2-Sorusturma acilmamas! kararlarina kars: siiresi icinde Idare Mahkemelerinde iptal davasi
acilabilir.

3-lgililere yapilan tiim bildirim ve tebligatlar bilinen en son adreslerine Tebligat Kanunu
hiikiimleri uyarinca yapilir.

INCELEMECININ DiKKAT EDECEGI HUSUSLAR

1-Incelemeci inceleme islemi kapsaminda; gorevlendirildigi hususlar ile sinirh olmak iizere
inceleme islemi yapar. inceleme konusu ile ilgili tiim bilgi ve belgeleri toplar; gerektiginde olayla
ilgili bilgisi bulunan sahislarin ifadelerine basvurur. Inceleme konusu hususlara iliskin belirsizlik
giderildiginde, inceleme raporu diizenler ve disiplin amirine sunar.

2-Inceleme raporunda;

- Incelemeyi agan makam,

- Gorevlendirme tarih ve sayisi,

- Varsa hakkinda inceleme acilan personel,

- Inceleme konusu,



- Inceleme kapsaminda yapilan islemler,
- Elde edilen bilgi ve belgeler,

- Varsa ifade 6zetleri, degerlendirilme,

- Sonug ve kanaate yer verilir.

Sonu¢ ve kanaat kisminda inceleme konusunun disiplin/ceza sorusturmasini gerektirip
gerektirmedigi, gerektiriyor ise; sorusturmaya konu edilecek fiil ve eylemlerin neler oldugu, failinin
kim oldugu ile fiil ve eylemlerin yer ve zamanin da belirtilmesi gerekmektedir.

SORUSTURMA iSLEMLERI
DiSIiPLIN AMIRININ DIKKAT EDECEGI HUSUSLAR
A- SORUSTURMANIN BASLANGICINDA

1-Sorusturma; Kamu hizmetlerinin geregi gibi yiiriitiilmesini saglamak, kasitla, kusurla veya
ihmalle gergeklestirilen eylemleri cezalandirmak ve bdylece kamu kurumlarinin i¢ ¢aligsma diizenini
korumak, Memurlarin, dgrencilerin ve diger kamu gorevlilerinin tasidiklari sifatla bagdagsmayacak
nitelikteki hal ve tavirlarda bulunmasini engellemek i¢in yapilan idari bir islemdir.

2-Disiplin amiri; sikayet dilekgesi, su¢ duyurusu ve ihbar mektubu gibi durumlarda;
sikayete konu edilen fiil ve eylemlerin icerigi, faili, yer ve zamani, su¢ unsuru icerip
icermedigi konusunda belirsizlik bulunup bulunmadigini inceler ve bdyle bir belirsizlik bulunmasi
halinde, sorusturma a¢madan oOnce inceleme islemi yaptirir. Sikayete konu edilen fiil ve
eylemlerin icerigi, faili, yer ve zamani ile su¢ unsuru icerdigi acik olarak belirli veya inceleme
islemi neticesinde belirlenmis ise disiplin sorusturmasini agar.

3-Sorusturma konusu olayda taraf durumunda bulunan (sikayetci, tanik, magdur vb) veya
sorusturulanla arasinda 6nceden husumet bulunan kimseler sorusturmaci olarak atanamaz. Ayrica
hakkinda sorusturma agilan kisiden akademik ya da idari olarak daha alt unvana sahip olanlar da
sorusturmact olarak atanamaz. Sorusturmaci olarak atananlar, sonradan disiplin amiri olarak ceza
veremez veya dosyay1 goriisecek olan disiplin kuruluna katilamaz.

4-Memuriyetten veya kamu gorevinden c¢ikarma disiplin cezasim1 gerektiren suglarda
sorusturma zaman asimi, sucun (fiilin, failin yer ve zamaninin) 6grenildigi tarihten itibaren (6) ay,
diger disiplin cezasin1 gerektiren suglarda ise (1) aydir. Bu siireler i¢inde sorusturma agilmalidir.
Ihbar ve sikayet dilekgesinin kayda girdigi tarih ile inceleme islemi yapilan durumlarda, inceleme
raporunun disiplin amirine sunuldugu tarih sucu 6grenme tarihi olarak degerlendirilir. Bu siireler
icinde sorusturmaya baslanilmaz ise sorusturma zamanagimi ger¢eklesmis olur ve sorusturmayi
stiresinde baglatmayan disiplin amirinin sorumlulugu dogar.

5-Sorusturma emrinde;
a)Sorusturma konusu olayin (fiil, fail, yer ve zamanin) ne oldugu,
b)Kim hakkinda sorusturma agildig,

¢)Disiplin sorusturmasi oldugu,



¢)Komisyon gorevlendirilmisse, gorevlendirilenlerin isim ve unvanlari ile baskan ve
iye olarak gorevlendirme hususu,

d)Sorusturmay1 tamamlama siiresi ile zamanagimu siirelerine dikkat edilmesi gerektigi,
belirtilir. Sorusturma konusu ile ilgili dosya veya evrak sorusturma emrine eklenir.

B- SORUSTURMANIN SONUNDA
1-Sorusturmaci tarafindan tamamlanan sorusturma dosyasi kendisine sunuldugunda;

a)Sorusturmaci tarafindan hakkinda sorusturma acilana, sorusturma konusu olay
belirtilmek suretiyle yeterli zaman (7 glinden az olmamak iizere) verilerek yazili ya da sozli
ifadesinin alinip alinmadigi,

b)Varsa miisteki/sikayetci ifadelerinin alinip alinmadigi,

c)Varsa tanik ifadelerinin almip alinmadigi, tanik ifadelerinin alinmasi sirasinda
taniklara yemin ettirilip ettirilmedigi,

¢)Sorusturulanin ifadesinde belirttigi delillerin toplanip toplanmadigi, gosterdigi tanik
ifadelerine bagvurulup basvurulmadig,

d)Sorusturulanin 6zliik dosyasinda mevcut disiplin cezas1 durumu ile basari durumunun
aragtirilip arastirilmadig,

e)Gerektirdigi halde incelenmeksizin eksik birakilan bir husus bulunup bulunmadigi,
(kesif, bilirkisi incelemesi, vb),

f)Sorusturma raporunda sorusturulana ceza verilmesi ya da verilmemesi hususunda
gerekeeli bir teklifte bulunulup bulunulmadig,

yonlerinden inceler ve herhangi bir eksiklik tespit etmesi halinde giderilmesi icin
dosyay1 eksikligi belirtmek suretiyle sorusturmaciya iade eder.

2-Sorusturma dosyas: iizerinde yapilan inceleme neticesinde herhangi bir eksiklige
rastlanilmamasi halinde, hakkinda sorusturma agilanin savunmasini alir.

3-Savunma, sorusturma siirecinin son agamasinda disiplin amiri tarafindan istenir.

4-Savunma, personel hakkindaki iddialar, bu iddialarin dayandigi deliller, isnat edilen fiil
veya hallerin hukuki nitelendirmesi ile (Idari personel igin 657 sayili Kanunun 125 inci maddesi ya
da Akademik personel i¢in 2547 sayili Kanunun 53 iinci maddesi) kanunda sayilan fiil veya
hallerden hangisinin kapsamina girdigi bent ve alt bent belirtilerek istenir.

5-Sorusturulan personel, yetkili kurulun veya disiplin amirinin yedi giinden az olmamak
izere verdigi siire i¢inde veya belirtilen bir tarihte savunmasini yapar.

6-Savunma istemine iligskin yazida, siiresi i¢inde savunma yapilmamasi halinde savunma
hakkindan vazgecilmis sayilacag belirtilir.

7-Disiplin amiri kendi yetkisine giren cezalarda (uyarma-kinama) gerekli karar1 verir; yetkili
degilse dosyay1 yetkili disiplin kuruluna génderir.

8-Disiplin amiri kendisinin veya Kurulun verdigi cezayi iist yaziyla ilgiliye yasa yollarini1 da
belirtmek suretiyle teblig eder.



9-itiraz edilmeksizin ya da itirazin reddedilmesi ile kesinlesen cezalar1 dosyasiyla birlikte
Rektorliige (Personel Daire Baskanligi) bildirir.

10-Ceza verilen kisi itiraz dilekgesi verirse, siire ve sekil yoniinden gerekli incelemeyi
yaptiktan sonra itirazi incelemeye yetkili kurula havale eder veya gonderir.

11-Disiplin amirin verdigi cezanin (uyarma-kinama) itiraz incelemesini ilgili disiplin kurulu
(Rektoriin verdigi cezalarda Universite Disiplin Kurulu, Dekanin verdigi cezalarda Fakiilte Disiplin
Kurulu) karara baglar.

SORUSTURMACININ DiKKAT EDECEGI HUSUSLAR

1-Sorusturulanin  kendisinden akademik ve idari bakimdan daha {iist unvana sahip
olmamasina dikkat eder.

2-Zamanasimi siirelerini inceler ve dolmasina kisa zaman kalmis ise sorusturmayi hizla
sonuglandirir.

3-Gerekliyse derhal bir yeminli katip gorevlendirir/gorevlendirilmesini ister. (Akademik ve
idari unvan olarak kendisi gorevlendirebilecek yetkiye sahip ise kendisi gorevlendirir, degil ise
disiplin amirinden gdrevlendirmesini talep eder) Katip olarak gorevlendirilecek kisinin giivenilir bir
personel olmasina dikkat eder.

4-Sorusturma emri yeterince agik degilse disiplin amirine bagvurur. Sorusturma sirasinda
olayla baglantili baska suclar ve hakkinda sorusturma agilmasi gereken bagka kisiler tespit edilmesi
halinde bu kisilerin sorusturmaya dahil edilmesi i¢cin emri veren makama basvurarak bunlar
hakkinda ek sorusturma onay1 ister.

5-Kullanacagi 6rnek formlar i¢in Hukuk Miisavirligi web sayfasindan yararlanur.

6-Sorusturmada yapilmast gereken tebligat islemlerini bizzat tutanak vasitast ile
yapabilecegi gibi gerekli ya da zorunlu olmasi halinde ilgili idari birim yetkilisinden (Genel
Sekreter, Fakiilte/Yiiksekokul Sekreteri) yardim alir. Ilgili idari birim vasitasiyla yapilan
tebligatlarda gizlilige dikkat eder.

7-Sorusturmanin  gizlilikle  yiritilmesi  gerektiginden, yazismalar1 da EBYS
kullanilmaksizin gizli kaydi koymak suretiyle yapar.

8-Sorusturulanm, tanik ve diger kisilerin ifadelerini alir. Ifade yiiz yiize veya yazili alinabilir.
Ancak yiiz ylize ifade alma eksik bilgi veya celiskili durumu sorgulamak i¢in daha uygundur.
Sorusturulana ifade sirasinda yemin ettirilmez. Ancak taniklara yemin ettirilmelidir.

9-Konuyla ilgili gordiigii yetkililerden veya kisilerden ellerinde bulunan bilgi ve belgeleri
yaziyla ister. Gerektiginde bilirkisiye ve uzman kuruluslarin goriisiine basvurur. Olay yeri
incelemesi yapar/yaptirir.

10-Sorusturma sirasinda sugun ayni zamanda Tiirk Ceza Kanunu ve diger kanunlara gore de
su¢ oldugunu (riigvet, hirsizlik, gorevi kotiiye kullanma vb) ve adli ceza sorusturmasi agilmasi
gerektigini tespit ettigi takdirde, bu konuda disiplin amirine yazili bilgi verir.

11-Sorusturmay1 2 ay i¢inde tamamlar. Bu siire i¢inde sorusturmay:1 tamamlayamayacagini
tespit ettigi takdirde, 2 aylik siire dolmadan 6nce gerekge belirterek ek siire ister.



12-Alinan ifadeler yeni bir durumu veya bazi geligkileri ortaya ¢ikarmissa, bu durumu
netlestirmek icin aym kisilerden tekrar ifade alabilir. Ozellikle beyanlardaki ¢eliskinin mutlaka
giderilmesi veya aciklia kavusturulmasi gerekir. Sorulara verilen “Evet, hayir” gibi cevaplar
konuyu aydinlatmaktan ¢ogu kez uzaktir. Bu durumda muhataba soru tekrar yoneltilerek ayrinti
istenmelidir. Muhatap ayrmtili bilgi vermekten 1srarla kagmiyorsa, bu durum tutanaga
gecirilmelidir.

13-Olayda husumet varsa, ifadeleri ayni zaman diliminde almamaya dikkat eder.

14-llgilileri ifade icin ¢agirdig1 halde mazereti olmaksizin gelmemeleri halinde, bunlar
hakkinda disiplin islemi yapilmasi i¢in yetkili makama yazili olarak durumu bildirir.

15-Sorusturmaci sadece ifade alir. ifade yazili veya yiiz yiize goriisme tutanaga baglanarak
aliabilir. Ifade, savunma degildir. Savunma, sorusturmaci teklifiyle birlikte raporunu verdikten
sonra, ceza vermeye yetkili amir veya disiplin kurulu tarafindan alinacaktir.

16-Sorusturma esnasinda Personel Daire Baskanligindan sorusturulanin daha 6nce ceza alip,
almadigi, ceza almigsa, eylemin ve verilen cezanin ne oldugu ve basar1/6diill durumu konusunda
bilgi ister. Bu, sorusturulan hakkinda alt ceza verilebilmesi veya tekerriir sebebiyle bir derece agir
ceza vermek i¢in gerekli bir iglemdir.

17-Sorusturma sirasinda kisinin kurumdan ayrilmasi veya emekli olmas1 sorusturmay1 sona
erdirme sebebi olmaz. Bu durumda sorusturma tamamlanir.

18-Sorusturma raporunda sorusturulana ceza verilmesi veya verilmemesi yolunda gerekgeli
ve somut bir teklifte bulunulmasi gerekir.

19-Su¢ 6nemli ise, siiphelinin gorevde kalmasi delillerin kararmasina yahut yeni zararlar
dogmasina yol acacaksa, atamaya yetkili amirden siiphelinin gorevden uzaklagtirilmasi istenebilir.
Bu tedbir sorusturmanin salahiyeti icin gerekli goriilen 6énemli durumlarda basvurulabilecek bir
yoldur.

20-Bir sorusturma emrinde birbirinden bagimsiz birden fazla sug, olay veya sorusturulan
varsa, sorusturma raporunda bunlarin her biri i¢in ayr1 ayr1 degerlendirme yapilmali ve ayr1 ayri
teklifte bulunulmalidir. Ancak ayni olay i¢inde birbirinden bagimsiz olmayan baglantili birden fazla
sug¢ islenmisse, bu suclara deginildikten sonra en agirinin karsiligi olan ceza onerilir.

21-Sorusturmaci ceza teklif ederken olayin nasil gergeklestigine, sugun nasil islendigine ve
ne sekilde siibuta erdigi (ispatlandigi) hususunda kanaatinin nasil olustuguna agiklik getirmelidir.

22-Sorusturma Raporunda;

- Sorusturmay1 agan makam,

- Sorusturma onay tarihi ve sayisi,

- Hakkinda sorusturma acilanin kimligi,
- Sorusturma konusu olayin ne oldugu,
- Sug tarihi,

- Rapor tarihi,

- Deliller,



- Degerlendirme,
- Sonug ve siipheli hakkindaki teklif yer alir.

Ayrica sonug ve teklif boliimiinde fiilin kim tarafindan ne sekilde islendigi, kanunda yer alan
hangi sugu olusturdugu ve uygulanacak kanun maddesi ve bendin ne oldugu, alt ceza uygulanip
uygulanmayacagi gibi hususlar mutlaka belirtilir.

23-Raporun her sayfasi, son sayfada adi soyadi, unvani konularak sorusturmaci tarafindan
imzalanir.

24-Sorusturma Raporu ve tiim dosya kapsamini 6zetleyen dizi pusulasi, bir iist yazi ekinde
emri veren makama teslim edilir.

CEZA VERME VE ITIRAZ ASAMASINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1-Disiplin amiri veya disiplin kurulu sorusturulan hakkinda teklif edilen cezayir vermeye
yetkili olup olmadigini inceler. Uyarma-kinama cezalarimi Fakiilte/Yiiksekokul Sekreteri, Genel
Sekreter, Yiiksekokul Miidiirii, Dekan veya Rektor, ayliktan kesme-kademe ilerlemesinin
durdurulmasi cezalarim ilgili birimin disiplin kurulu verir. Higbir merci, diger bir alt veya iist
makamin yerine ceza veremez.

2-Disiplin amiri veya kurulu sorusturulanin mutlaka savunmasini ister; savunmanin
verilmesi ya da savunma siiresinin dolmasindan sonra karar verir.

3-Savunmadan alindiktan sonra, yeni bir olay 6grenilirse veya sucun niteligini degistirecek
bir durum tespit edilirse bu hususlara iligkin de savunma alinir.

4- Disiplin amiri veya kurulu sorusturmacinin teklif ettigi ceza ile su¢ olusturan fiilin,
kanunda diizenlenip diizenlenmedigine bakar, uyumsuzluk tespit etmesi halinde dosyay1 iade ederek
bu uyumsuzlugun giderilmesini ister.

5-Verilen ceza ilgiliye teblig edilir. Kurul halinde verilen cezalarda cezanin gerekgesini
gosteren Disiplin Kurulu karari ceza bildirim yazisina eklenir.

6-Ceza bildirim yazisinda itiraz merciinin neresi oldugu, itiraz usul ve siiresi de ilgiliye
bildirilir.

7-itiraz halinde itiraz dilekgesi, dosya ile birlikte itiraz1 incelemeye yetkili kurula havale
edilir. Bu kurul itiraz1 degerlendirir ve gerekgeli olarak itirazin reddine veya kabuliine karar verir,

ayr1 bir ceza verme yoluna gidemez. Disiplin Kurulunun itiraz hakkindaki karari ilgiliye birimin
amiri tarafindan veya gorev yaptig1 birim vasitasiyla teblig edilir.

8-Itirazin kabulii halinde disiplin amiri kararin gerekgesini dikkate alarak 3 ay icinde yeni
bir islem (daha hafif ceza, vb) tesis edebilir. Bu husustaki karar, ilgiliye teblig edilir.

9-Kesinlesen kararlar 06zlilk dosyasina konulmak iizere Rektorliige (Personel Daire
Baskanligina) bildirilir.



