BAŞLANGIÇ  :

ÖN İNCELEME RAPORU ÖRNEĞİ
ÖN İNCELEME RAPORU
Bu bölüme, ön inceleme başlatan merci tarafından verilen onay ve görev emri yazılmalıdır.

MUHBİR VE MÜŞTEKİ  :
Bu bölüme, varsa muhbir yada müştekilerin kimlikleri ve adresleri, yoksa kamu hukuku yazılmalıdır.

İDDİA :
Bu bölüme, kamu hukuku veya muhbir yada şikayetçiden gelen iddia yazılmalıdır.

ÖĞRENME TARİHİ :
Bu bölüme, hakkında ön  inceleme yapılanların incelemeye esas eylemlerinin yetkili merciiler tarafından öğrenildiği tarih yazılacaktır.

OLAY YERİ VE TARİHİ  :
Bu bölüme, olayın işlendiği yer ve tarihi yazılmalıdır.

HAKKINDA ÖN İNCELEME YAPILANLAR  :
Bu  bölüme,  hakkında ön  inceleme yapılanların  açık kimlikleri  ile  suç tarihi  itibarıyla görev unvanları yazılmalıdır.

ÖN İNCELEME KONUSU :
Bu bölüme,  iddialar esas alınmak suretiyle yetkili merciiler tarafından ön  inceleme yapılmak üzere verilen onaylara istinaden inceleme konulan yazılmalıdır.

TANIK İFADELERİ:
Olayla ilgili bilgisine başvurulan tanıkların ifadeleri özetlenerek yazılmalıdır.

HAKKINDA ÖN İNCELEME YAPILANLARIN İFADESİ:
Bu bölüme, hakkında ön inceleme yapılanların ifadeleri yada ifade özetleri yazılmalıdır.

İNCELEME TAHLİL  :
Bu  bölüme,  ön  inceleme  sırasında  elde  edilen  bilgi,  belge,  tanık  ve  görevlilerin  ifadesi karşısında eylemin suç teşkil edip etmediği mevcut yasalarla değerlendirilmek suretiyle tahlili yazılmalıdır.

SONUÇ  :
Bu bölüme,  inceleme ve tahlil  bölümüne dayanarak soruşturma izni  vermeye yetkili  merciin gerekçeli kararma dayanak teşkil edecek nitelikte varılan kanaat yazılmalıdır. Ayrıca inceleme konularının birden fazla olması durumunda her bölüm ayrı ayrı numaralandırılarak "GENEL SONUÇ" başlığı altında bir arada görülecek şekilde yazılmalıdır.

Bu   bölüm   sonunda   mutlaka   "Soruşturma   izni   verilmesi"   yada    "Soruşturma   izni verilmemesi" yönündeki kanaat belirtilmelidir.

ÖNEMLİ NOT :

Ön İncelemeyi yapanın/yapanların; Adı Soyadı-Ünvanı-lmzası

1-Dosyalar dizi pusulasına bağlı olarak 2 suret gönderilecek. Dosyaya konulan evrakların sağ üst köşesine dizi pusulasındaki sıra no' lan yazılacak

2-Fotokopi olan evraklar mutlaka "aslı gibidir" yapılarak onaylanacak.

3-4483 sayılı kararlar 30 gün içinde verilmesi gerektiğinden istenilen tarihte dosyanın gönderilmesi; süre yetmemiş ise bir defaya mahsus 15 günü aşmamak üzere yeteri kadar süre talebinde bulunulması gerekmektedir.

4-Sanık ifadesi yeminsiz alınır. Ayrıca Sanığa/Sanıklara ifade alınmadan önce C.M.K.147. maddesindeki hakları anlatılır. Bu husus ifade tutanağında belirtilir.

5- Şikayetçi ifadesi yeminsiz alınır.

6- Tanık ve bilirkişi ifadeleri yeminli alınır ve ifade tutanağında belirtilir.

7-Ön inceleme sırasında yeminli katip bulundurulması gerekir. Yeminli katip tutanağı düzenlenmelidir.

8- Valilikçe gönderilen ön incelemeye ilişkin evraklar ön inceleme dosyası içinde mutlaka bulunmalıdır

TEVDİ RAPORU HAZIRLANMASI VE RAPOR ÖRNEĞİ
-4483  Sayılı Kanunu n Uygulanmasına ilişkin İçişleri Bakanlığınca çıkarılan Yönergenin

19.   maddesinde;      " Ö n   inceleme  sırasında  suç   konusunun   4483  sayılı  Kanun   kapsamında olmadığının     anlaşılması    halinde,     ön     inceleme   yapmakla    görevlendirilenler    bu    konuda "Tevdi    Raporu"    düzenlerler.     Bu    hususla     ilgili    olarak    ayrıca     ön     inceleme    raporu düzenlenmez.   Ancak,    Ön    inceleme   onayı   alan    birim   tarafından    ön    inceleme   talebinde bulunan   Cumhuriyet  Başsavcılığına   veya   ilgili  kuruma   bu   tevdi  raporunun   bir  örneği  eksiz olarak  üst yazı   ekinde  gönderilir T  Hükm ü  bulunmaktadır.

Ön inceleme  sırasında iddia konusunun diğer bakanlık veya kam u kurum ve kuruluşları tarafından  incelenmesi  gerektiğinin  anlaşılması  durumunda  düzenlenen  tevdi  raporu incelemeyi yaptırmaya yetkili mercie iletir.

Vali  ve  Kaymakamla r tarafından  ön  inceleme  yapmakla görevlendirilenler ise  melerde ise   söz  konusu  tevdi   raporu   görevlendiren  makam a   sunarlar.   Vali   ve   Kaymakamlar   bu raporları ilgili Cumhuriyet Başsavcılığına veya ilgili kuruma gönderirler.

ÖRNE K TEVD İ  RAPOR U TEVDİ RAPORU
BAŞLANGIÇ  :
(Bu bölüme, ön inceleme başlatan merci tarafından verilen onay ve görev emri yazılmalıdır.)

MUHBİR VE MÜŞTEKİ  :
(Bu bölüme, varsa muhbir yada müştekilerin kimlikleri ve adresleri, yoksa kamu hukuku yazılmalıdır.)

İDDİA :
(Bu bölüme, kamu hukuku veya muhbir yada şikayetçiden gelen iddia yazılmalıdır.)

HAKKINDA SORUŞTURMA YAPILMASI GEREKENLER :
(Cumhuriyet Başsavcılığına gönderilmesi halinde)

HAKKINDA ÖN İNCELEME YAPILMASI GEREKENLER  :
(Cumhuriyet Başsavcılığına dışında kalan mercilere gönderilmesi halinde)

(Bu  bölüm  başlıkları  altında,  hakkında  suç  tespiti  yapılması  nedeniyle  hakkında  soruşturma veya  ön  inceleme  yapılması  gereken  memur  ve  diğer  kamu  görevlilerinin  adı  soyadı  ile  görev unvanları yazılmalıdır)

OLAY TARİHİ VE YERİ  :
(Bu bölüme, Olayın işlendiği yer ile suç tarihi yazılmalıdır.)

TAHLİL SONUÇ  :
(Bu  bölümde,  elde  edilen  bilgi  ve  belgeler  tahlil  edilerek,   kanaat  ve  sonuç  özet  olarak yazılmalıdır.)

Tevdi raporunu düzenleyenin

Adı Soyadı-Unvanı-İmzası
İNCELEME RAPORU ÖRNEĞİ
1-BAŞLANGIÇ:

İNCELEME RAPORU
İnceleme yapılması için verilen onay ve görev emrinin tarih ve numarası bu bölüme yazılır.

2- MUHBİR VE MÜŞTEKİLER:
Bu bölüme muhbir ve müştekilerin kimlikleri ve ikamet adresleri yazılır.

3- İNCELEME KONULARI :
Bu başlık altında, inceleme emrinde gösterilen, ihbar ve şikayet yazılarına veya tutanaklarına göre tespit olunan ve incelemeye konu olan hususlar madde madde yazılır.

4-HAKKINDA İNCELEME YAPILANLAR:
Kim  veya kimler hakkında işlem yapılıyorsa bu başlık altında ad  ve  soyadları,  unvanları ile  adresleri yazılır.   (Görevlendirmede   olay   belirtilmiş   ve   isim   belirtilmemişse,   inceleme   sonucunda  tespit   ettiğiniz sorumlunun isminin yazılması)

5- İNCELEME:
Bu başlık altında; inceleme konusuyla birinci derecede ilgili resmi kayıt, belge tutanak, rapor, defter gibi evrakta mevcut dolaysız bulgular ve bilgiler özetlenir.

6-TANIK İFADELERİ:
Tanık ifadeleri özetlenerek yazılır.

7-HAKKINDA İNCELEME YAPILANLARIN İFADELERİ:
İfadesine başvurulmuş ise yazılır.

8-TAHLİL:
-Bu bölümde dosyada bulunan ve inceleme konusuyla ilgili belge ve bilgiler irdelenir. Muhbir ve müşteki ifadeleri,   tanık   beyanları,   ilgililerin   ifadeleri,   bilirkişi   raporları,   inceleme   tutanakları,   diğer   kağıt   ve dokümanlardan gerekli görülenler eleştirilir. Gerekirse karşılaştırmalı değerlendirmeler yapılır.

-  İleri  sürülen  iddiaların  doğru  olup  olmadığı  gerekçeli  bir  biçimde  ortaya  konulur.  Beliren  durum, disiplin  mevzuatı  veya  TCK  ve  4483  sayılı  kanun  hükümleriyle  karşılaştırılarak  suç  unsurlarının  oluşup oluşmadığı irdelenir.

9-SONUÇ:
Bu bölümde,Tahlil bölümünde varılan kanaat hukuki gerekçesiyle özetlenerek iddialarla ilgili suç unsuru tespit edilip edilmediği belirtilerek;

Disiplin Yönünden,
Örneğin,   "         incelemeye  konu  olan   hususlar  sübut  bulduğundan,   adı   geçen   hakkında,   disiplin soruşturması yapılması,

Örneğin, "      incelemeye konu olan hususlarda herhangi bir suç unsuruna rastlanılmadığından, adı geçen hakkında, ceza tayinine mahal olmadığı,

Yönünde kanaat belirtilecek.

Adli Yönden,
-Örneğin,  "        incelemeye  konu  olan  hususlar sübut  bulduğundan,  adı  geçen  hakkında,  ön  inceleme yapılması,

-Örneğin,"      incelemeye konu olan hususlarda herhangi bir suç unsuruna rastlanılmadığından, adı geçen hakkında,  4483 sayılı kanun uyarınca yapılacak bir işlemin bulunmadığına,

-Konu,   3628   sayılı   Mal   Bildiriminde   Bulunulması,   Rüşvet   ve   Yolsuzluklarla  Mücadele   Kanunu

Kapsamına

giriyorsa, ilgili hakkında yetkili Cumhuriyet başsavcılığına suç duyurusunda bulunulması; Yönünde kanaat belirtilecek

İdari Yönden,
İnceleme sonucuna göre teklif getirilebilir;

Mali Yönden
Mali Hükümler içeriyorsa;  bu yönde de kanaat belirtilmesi gerekir.

İncelemeyi yapanın/yapanların
Adı Soyadı-Ünvanı-lmzası
NOT :. Dizi pusulası Valilik görevlendirme yazısından başlamak suretiyle üste doğru tarih sırasına göre sıralanarak hazırlanacak ve dosya emri veren makama sunulacaktır.

1-BAŞLANGIÇ:

DİSİPLİN SORUŞTURMA RAPOR U
(Başlık mutlaka yazılacak)
Soruşturma yapılması için verilen onay ve görev emrinin tarih ve numarası bu bölüme yazılır ve dosyada bulunan ek numarası parantez içinde gösterilir

2-SORUŞTURMA DIŞI BIRAKILAN KONULAR VE NEDENLERİ:
Bu başlık altına; (Soruşturma dışı bırakılan konu varsa aşağıdaki açıklamaya göre, yoksa "yok" şeklinde yazılacak)

a)   Soruşturmaya tabi tutulması istenen konulardan bir kısmı hakkında, daha önceden soruşturma yapılmış ve disiplin işlemi tamamlanmışsa,

b)    Disiplin suçu oluşturmadığından dolayı inceleme raporu, tazmin raporu veya fezleke düzenlenmişse,

c)    Genel hükümlere göre işlem yapılmak üzere düzenlenmiş tevdi raporu mevcutsa, Bunlar hakkında tarih ve sayıdan da söz edilerek sıra numarasıyla özet bilgi verilir. Önekleri dosyada varsa, rapor veya belgelerin ek numaraları gösterilir.

3- MUHBİR VE MÜŞTEKİLER:
Bu bölüme muhbir ve müştekilerin kimlikleri ve ikamet adresleri yazılır.

4- SORUŞTURMA KONULARI İDDİALAR:
Bu başlık altında, disiplin soruşturması emrinde gösterilen, ihbar ve şikayet yazılarına veya tutanaklarına göre tespit olunan ve disiplin soruşturmasına konu olan hususlar madde madde yazılır. (Birden fazla disiplin soruşturma konusunu ihtiva eden soruşturma onayına istinaden hazırlanan rapor bu ana başlıklar altında yazıldıktan sonra, her konu ayrı ayrı olmak üzere aşağıdaki başlıklarla yazılarak sunucuna ulaşılır ve gerekli öneriler yapılır.

5-HAKKINDA DİSİPLİN SORUŞTURMASI YAPILANLAR:
Kim veya kimler hakkında işlem yapılıyorsa bu başlık altında ad ve soyadları, unvanları ile adresleri yazılır.

6- İNCELEME:
Bu başlık altında; soruşturma konusuyla birinci derecede ilgili resmi kayıt, belge tutanak, rapor,defter gibi evrakta mevcut dolaysız bulgular ve bilgiler özetlenir.

7-TANIK İFADELERİ:
Tanık ifadeleri özetlenerek yazılır.

8-HAKLARINDA SORUŞTURMA YAPILANLARIN İFADELERİ
Haklarında soruşturma yapılan kişinin/kişilerin ifadeleri yazılır

9-TAHLİL:
-Bu bölümde dosyada bulunan ve soruşturma konusuyla ilgili belge ve bilgiler irdelenir.

-Muhbir ve müşteki ifadeleri, tanık beyanları, savunmalar, bilirkişi raporları, inceleme tutanakları, diğer kağıt ve dokümanlardan gerekli görülenler eleştirilir. -Gerekirse karşılaştırmalı değerlendirmeler yapılır.

-Beliren durum, disiplin mevzuatı hükümleriyle karşılaştırılarak suç unsurlarının tamam olup olmadığı,

iddiaların doğru olup olmadığı gerekçeli bir biçimde ortaya konulur. -Bu bölümde gereksiz tekrarlardan kaçınılır, aynı bilgi ve belgeler için gerekirse önceden zikredilen bilgi ve

belgelere atıf yapılır. İO-SONUÇ:

Bu bölümde,Tahlil bölümünde varılan kanaat hukuki gerekçesiyle özetlenerek istenilen disiplin cezası veya ceza verilmemesi

yolundaki nihai öneri yer alır.

-Örneğin,".... Hakkında soruşturma açılan A.../nın          iddialar sübut bulduğundan, adı geçen hakkında, 657

Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun  125 maddesinin A/d uyarınca "                      cezası verilmesi" gerektiği...." görüş ve sonucuna

varılmıştır, gibi... (Tarih)

-Örneğin,".... Hakkında soruşturma açılan A....'nm hakkındaki iddiaların doğrulanmadığından veya sübut bulmadığından, adı geçen hakkında, "herhangi bir ceza tayinine gerek olmadığı" görüş ve sonucuna varılmıştır, gibi... (Tarih) Soruşturmayı yapanın; Adı Soyadı-Ünvanı-İmzası

NOT (Önemli): Disiplin raporları iki suret olarak hazırlanıp, dizi pusulasına bağlanarak emri sunulur.
DİZİ PUSULASI
	S.NO
	PARÇA SAYISI
	TARİHİ
	SAYISI
	KİME VEYA NEYE AİT OLDUĞU

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	Toplam
	
	
	
	


İş bu dizi pusulası 1-4 sıra numarasına kadar (         ) parça evraktan ibaret olduğu tasdik olunur.

.../... . /200... .

(Ön inceleme Görevlisi) Adı soyadı-unvan-imzası

EK  DİZİ PUSULASI
	S. NO
	PARÇA SAYISI
	TARİHİ
	SAYISI
	KİME VEYA NEYE AİT OLDUĞU

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	Toplam
	
	
	
	


İş  bu  ek dizi  pusulası  5-8  sıra numarasına kadar (      )  parça  evraktan  ibaret  olduğu  tasdik olunur       /..../200....

(Ön inceleme Görevlisi) Adı soyadı-unvan-imzası

AÇIKLAMA                 :
Sıra no           : Sıra aynı zamanda evrakın dosya içindeki yerini gösterdiğinden evrakın sağ üst köşesine

kırmızı kalem ile EK-1,2... gibi, belge ekinde başka evrak bulunması halinde EK-1/1,

1/2, 1/3 ... gibi yazılmalıdır.

Parça sayısı  : Asıl evrak ile ekinde yer alan tüm belgelerin sayısı yazılmalıdır. Tarih             : Dizi pusulasına konu evrakın tarihini gösterir.

Sayısı            : Dizi pusulasına konu evrakın sayısını gösterir.

Kime ait old.: Kurum adı veya belgenin konusu yazılmalıdır. (       Müdürlüğü yazısı veya ...ai t ifade tutanağı, gibi)

DOSYA GÖNDERİLMEDEN ÖNCE YAPILACAK SON KONTROL
1 -   Ön inceleme raporu formatm a uygun hazırlanmış mı?
2-   Ön inceleme raporu imzalanmış mı?
3-   Raporun tü m sayfaları paraflanmış mı?
4-   Hakkında ön inceleme yapılanın ifadesi alınmış mı? alınmış ise C.M.K.  147. maddesi hatırlatılmış ve ifade tutanağında belirtilmiş mi?
5-   Tanık ifadeleri yeminli alınmış mı? alınmış ise ifade tutanağında belirtilmiş mi?
6-   Dosya içindeki evrakların sağ üst köşelerine sıra numaraları yazılmış mı?
7-   Dizi pusulası yapılmış mı?
8-   Fotokopi olan evraklar aslı "gibidir" şeklinde onaylanmış mı?
9-   Yeminli Katip tutanağı var mı?
10- Valilikçe görevlendirme ekinde gönderilen evraklar dosya içinde mevcut mu ?
11-Evrakların sıralaması "görevlendirme yazısı ve eklerine  1,  1/2,  1/3... yazılarak üste doğru sıralanmış ve dizi pusulası ön inceleme raporunun altına gelecek şekilde yapılmış mı ?
12- Dosya iki suret olarak hazırlanmış mı?
13 - Ön inceleme  raporunun  sonunda " soruşturm a  izni verilmesi  veya  verilmemesF
yönünde kanaat belirtilmiş mi?
DİKKAT
MUHAKKİKLER HAZIRLAMIŞ OLDUKLARI DOSYA İÇİNDEKİ EVRAKLARI MUTLAKA ASIL VEYA SURETTİR ŞEKLİNDE  İMZALAYACAKTIR.

YEMİNL İ  KATİ P ATAM A V E
YEMİ N  TUTANAĞ I
	Çaycuma Kaymakamlı k Makamı'nı n         /      /2013 tarih ve
	
	/
	Sayılı  Onayı  İlçe

	Müdürlüğü'nü n     .... /       /2013  tarih  ve
	/
	
	sayılı         emirleri


uyarınca, tarafımdan yürütülmekte olan bir ön inceleme nedeniyle;
Yeminli  katip  olarak  görevlendirilmek üzere  bilgisayar  kullanımını  bilen,  güvenilirliği ve   ketumiyeti    denenmiş                                                    isimli    memur ,

'nd e    tarafım a  tahsis  edilen  çalışma  odasına  alınarak  CM K  hükümlerine göre yeminli katip olarak görevlendirileceği kendisine beyan edilmiş, yeminli katip özellikleri anlatılmış,   engel   bir  halinin   bulunmadığını   beyan  etmesi   üzerine   "...Yeminli  katip   olarak tarafıma  yazmak  üzere   söylenenleri   hiçbir  şey   katmadan   ve   çıkarmadan   aynen  yazacağıma   ve görevle     ilgili    hiç    kimseye     bilgi    vermeyeceğime     namusum     ve    vicdanım    üzerine    yemin ederim..."  şeklinde  yemini  yaptırılmak  suretiyle  yeminli  katip  olarak  atanmış  ve  bu  tutanak imza altına alınmıştır..../.. . ./2013

Ön İnceleme Görevlisi                                                   Yeminli  Katip
