1- İncelemeci Görevlendirme yazısı

T.C. KARABÜK ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ
(Birim Adı)

Sayı : 
Konu : İnceleme

Sayın …………………………… 
(İncelemeci) 


............... iddialara ilişkin olarak konunun araştırılması ve varsa sorumluların belirlenmesi amacıyla incelemeci olarak görevlendirildiniz. Gerekli incelemeyi tamamlayarak İnceleme Raporu ve İnceleme dosyasını otuz gün içinde Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamına teslim edilmesi hususunda,

Gereğini rica ederim.    		
    	

Rektör/Dekan/Müdür
(İncelemeyi başlatan disiplin amiri)





Ek: 1- İnceleme açılmasına sebep bilgi belgeler (Tutanaklar, Görüntü ve ses kayıtları, Şikayet dilekçesi v.b.)








2- İnceleme Hazırlık Tutanağı




İNCELEME HAZIRLIK TUTANAĞI

Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamı’nın ...............tarih ve ............sayılı görevlendirme yazısı ile 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 53. Maddesi çerçevesinde görevlendirilmiş olduğum İnceleme tarafımca başlatılmıştır. Yapılan bu oturum ile;

1-İncelemeye konu şikayeti yapan müşteki/mağdur ...........................'nın Şikayetçi sıfatıyla ifadesinin alınması için ifade davetiyesi düzenlenerek gönderilmesine,

2-İncelemeye konu şikayetle ilgili tüm Bilgi ve Belgelerin Aslı gibidir Onaylı suretlerinin ………………………biriminden talep edilmesine,

3- Şikayet konusu ile ilgili varsa diğer birimlerden Bilgi ve Belgelerin istenilmesine,
 
4- Şikayet konusu hakkında bilgisi olan tanıkların tespit edilerek, tanık sıfatıyla ifadesinin alınması için ifade davetiyesi düzenlenerek gönderilmesine. 

Diğer hususlar hakkında daha sonra karar verilmek üzere iş bu tutanağın düzenlenmesine karar verilmiştir.    ......../........./..........



İncelemeci






	






3- Şikayetçi İfade Davetiyesi




Konu : İnceleme                                                                                                   ……/…/2022



Sayın ……………………………

Rektörlük / Genel Sekreterlik / Dekanlık/ Müdürlük Makamının ………. tarih ve ……….. sayılı yazısıyla ………… olayı ile ilgili olarak İncelemeci olarak görevlendirilmiş bulunmaktayım.
Söz konusu olayla ilgili olarak şikayetçi sıfatıyla ifadenize başvurulacağından …/…./….. günü, saat ……… da, ……….. numaralı odada hazır bulunmanızı veya yazımızın tebliği tarihinden itibaren 10(on) gün içinde yazılı ifadenizi ve varsa yasal delillerinizi tarafıma iletmenizi, aksi takdirde iddianızdan vazgeçmiş sayılacağınızı ve mevcut delillere göre karar verileceğini tarafınıza ihtar eder gereğini rica ederim.



İncelemeci











4- Şikayetçi İfade Tutanağı

ŞİKAYETÇİ İFADE TUTANAĞI

İFADE VERENİN
T.C. No			: .....................
Adı Soyadı			: .............................
Baba / Ana Adı		: ...................................
Doğum Yeri/Tarihi		: ........................................
Görevi ve Unvanı		: .................................................
İfade Alınan Yer ve Tarihi	: .......................................................
Adresi    		            : ...................................................................


  Yukarıda açık kimlik ve diğer bilgileri yer alan ..................... ...../...../2021 tarihi ..................... günü saat .....:.......’ da numaralı odada, ......./........./2021 tarihli şikayet dilekçesinde belirtmiş olduğu’’ ......................................................... '' iddialarla ilgili olarak şikayetçi sıfatıyla davet edilerek ve davet edilme gerekçesi belirtildi.
 Şikâyetçiye, şikâyet dilekçesi okundu, imzanın kendisine ait olup olmadığı, şikâyetçi olup olmadığı soruldu. Şikâyetçi dilekçenin ve imzanın kendisine ait olduğu ve şikâyetçi olduğunu kabul ve beyan etti. 
	İfade sahibine bir baskı altında kalıp kalmadığı soruldu, Şikayeti ile ilgili sorulan sorulara cevap vermesi istendi ve şikayet konusuna dair kapsamlı açıklamada bulunması istendi, ifade sahibi tarafından özgür iradesiyle cevap vereceğini ve detaylı açıklamada bulunacağını belirtmesi üzerine soruldu;


Soru    1- Şikayet ettiğiniz konu hakkında açıklamada bulunur musunuz?
Cevap 1-  

Soru   2- 
Cevap 2- 

Soru  3-  
Cevap 3- 

Soru  4- Başka eklemek istediğiniz bir şey var mı?
Cevap 4- Başka eklemek istediğim bir şey yoktur. 

Şikayetçi ..................’a yukarıda sorular sorulmuş olup kendi özgür iradesiyle cevap verdiği görülmüştür. İş bu tutanak müştereken imza altına alınmıştır. ......./...../2022



Şikayetçi                                                                                         İncelemeci
…………….                                                                                   ..…………..


5- Tanık İfade Davetiyesi



Konu : İnceleme                                                                                                      …./…./2022



Sayın ……………………………

İlgi: Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamının …… tarih ve …. sayılı inceleme onayı.

Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamının ilgi yazısı kapsamında Üniversitemiz öğretim üyelerinden …... hakkında ileri sürülen ……………… iddialarla ilgili olarak, inceleme yapmak üzere İncelemeci olarak görevlendirildim. Bu konuyla ilgili bilgi veya görgüye dayalı bilginizin alınmasını gerekmektedir. …/…/… tarihinde ……. numaralı odada hazır bulunmanız veya yazımızın tebliği tarihinden itibaren 10(on) gün içinde yazılı ifadenizi ve varsa yasal delillerinizi tarafıma iletmenizi, aksi takdirde genel hükümler kapsamında hakkınızda işlem yapılacağını tarafınıza ihtar eder gereğini rica ederim. 




İncelemeci









6- Tanık İfade Tutanağı

TANIK İFADE TUTANAĞI

İFADE VERENİN
T.C. No			: ...................
Adı Soyadı			: .......................
Baba / Ana Adı		: .................................
Doğum Yeri/Tarihi		: .........................................
Görevi ve Unvanı		: ................................................
Görev Yeri		            : ........................................................
Adresi	             		: ................................................................

	Yukarıda açık kimlik ve diğer bilgileri yer alan ....................’a  ..../..../ 2021 tarihi ................. günü saat ....:.....’ da numaralı odada,  ………….Makamının …. tarihli ve … sayılı İnceleme onayı kapsamında yer alan iddialar hakkında, tanık sıfatıyla kendisine sorulacak sorularla ilgili “Bildiğimi dosdoğru söyleyeceğime namusum ve vicdanım üzerine yemin ederim” şeklinde yemini yaptırıldı ve soruşturma konusu olay açıklandıktan sonra soruldu;


Soru    1- Şikayet eden .................. şahsen tanıyor musunuz. ?
Cevap 1- .

Soru   2- 
Cevap 2- 

Soru   3- 
Cevap  3- 

Soru 4- Konu ile ilgili başka söylemek istediğiniz bir şey var mı ?

Cevap 4- 

[bookmark: _Hlk68880240]İfade sahibi başka bir diyeceğinin olmadığını ifade ederek, yukarıda yazılı ifadenin ifade ve anlatımlarına uygun olarak yazıldığını beyan etmesi üzerine iş bu tutanak müştereken imza altına alındı.   ......./.........../2022





    Tanık                                                                                          İncelemeci
…………….                                                                                   ..…………..


7-Sanık İfade Davetiyesi



Konu : İnceleme                                                                                                         …/…/2022



Sayın ……………………………



[bookmark: _Hlk73623338]Rektörlük / Genel Sekreterlik / Dekanlık/ Müdürlük Makamının ………. tarih ve ……….. sayılı yazısıyla ………… olayı ile ilgili olarak incelemeci olarak görevlendirilmiş bulunmaktayım.
Söz konusu olayla ilgili olarak ifadenize başvurulacağından …/…./….. günü, saat ……… da, ……….. numaralı odada hazır bulunmanızı veya yazımızın tebliği tarihinden itibaren 10(on) gün içinde yazılı ifadenizi ve varsa yasal delillerinizi tarafıma iletmenizi, aksi takdirde ifade verme hakkınızdan vazgeçmiş sayılacağınızı ve mevcut delillere göre karar verileceğini tarafınıza ihtar eder gereğini rica ederim.




İncelemeci











8- Sanık İfade Tutanağı


SANIK İFADE TUTANAĞI


İFADE VERENİN
[bookmark: _Hlk69121612]T.C. No			: ...................
Adı Soyadı			: .......................
Baba / Ana Adı		: .................................
Doğum Yeri/Tarihi		: .........................................
Görevi ve Unvanı		: ................................................
Görev Yeri		            : ........................................................
Adresi 			: ................................................................
Telefon No			:…………………………………………….

	Yukarıda açık kimlik ve diğer bilgileri yer alan…......................  ..../..../2021 tarihi ................. günü saat ....:.....’ da ……………..numaralı odada,  Şikayet eden .................. ‘ın Şikayet Dilekçesinde ileri sürmüş olduğu  ''...................................................................'' iddialarıyla ilgili sanık konumunda davet edilerek ve davet edilme gerekçesi belirtilerek, kendisine yüklenen suçlar/ iddialar anlatıldı.
	Açıklamaları anladığını ve kendisine yüklenen suçlarla/ iddialarla ilgili olarak yöneltilen sorulara özgür iradesiyle cevap vereceğini belirtmesi üzerine soruldu;


Soru    1- Şikayet eden .................. şahsen tanıyor musunuz. ?
Cevap 1- .

Soru   2- 
Cevap 2- 

Soru   3- 
Cevap 3- 

Soru 4- Konu ile ilgili başka söylemek istediğiniz bir şey var mı ?
Cevap 4- 

Yazılanlar okundu, kendisinin okumasına fırsat verildi. Yazılanların söylediklerinin aynısı olduğunu, başka diyeceğinin bulunmadığını, ifadesinin özgür iradesine dayalı olduğunu
beyan etmesi üzerine bu ifade tutanağı birlikte imza altına alındı. ......./.........../2021



    Sanık                                                          	                      İncelemeci
…………….                                                                                   ..…………..




9- İnceleme Raporu
İNCELEME RAPORU

İNCELEMEYİ AÇAN: İnceleme Açan Makam.

İNCELEME ONAYI: …….. Makamının ….. tarih ve ….. sayılı yazısı.

İNCELEMEYE BAŞLAMA TARİHİ: …/…/……
İNCELEMEYİ TAMAMLAMA TARİHİ: …/…/….. 
HAKKINDA İNCELEME YAPILAN
T.C. No			: ...................
Adı Soyadı			: .......................
Baba / Ana Adı		: .................................
Doğum Yeri/Tarihi		: .........................................
Görevi ve Unvanı		: ................................................
Görev Yeri		            : ........................................................
Adresi 			: ................................................................
Telefon No			:…………………………………………….

İNCELEME KONUSU: (ilgili)’nin işlediği iddia edilen disiplin soruşturmasının konusu olan eylemin ayrıntılı açıklaması)
İNCELEME SAFHALARI: (İnceleme süreci, inceleme kapsamında yapılan işlemler madde madde yazılır)	
1-)
2-)
3-)

DELİLLER: İnceleme kapsamında elde edilen bilgi ve belgeler (sanığın ifadesi, tanığın ifadesi vb.)
1-)
2-)
DEĞERLENDİRME: Bu bölümde inceleme kapsamında alınan ifadeler, dosyaya eklenen belgeler kısa özet şeklinde aktarılacak ve değerlendirilerek kanaate ulaşılacaktır.
KANAAT VE SONUÇ: …………………………….nedeniyle ................. hakkında Disiplin Soruşturması Açılması (Açılmaması)  kanaatine varıldığı hususunu;
Gereğini takdirlerinize arz ederim.  ............../........./2022
İş bu İnceleme Raporu iki nüsha olarak düzenlenmiştir.

…./…./……
         İncelemeci

10-Dizi Pusulası

DİZİ PUSULASI
Karabük Üniversitesi ............. Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamının...............tarih ve ............ sayılı görevlendirme yazısı ile 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 53. Maddesi çerçevesinde görevlendirilmiş olduğum İncelemeye ait Dizi Pusulası
	S.No
	Konusu
	Sayfa sayısı
	Sayı
	Tarih

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



İşbu dizi pusulası 11 (on bir) sıra no’da bitmiş olup, 13 (on üç) sayfa belgeden oluşmaktadır. …/…/2021

İNCELEMECİ



11-Bitirilen İncelemenin Makama Teslim Yazısı




Konu : İnceleme


REKTÖRLÜK/DEKANLIK/MÜDÜRLÜK MAKAMINA

İlgi 	:…… tarih ve …… sayılı inceleme onay yazısı.
	
Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamının ilgi inceleme onay yazısıyla tarafıma verilen incelemeye ilişkin hazırlanan inceleme raporu, dizi pusulası ve inceleme dosyası kapalı zarf içinde iki nüsha olarak ekte sunulmuştur.
	Bilgilerini ve gereğini arz ederim.


	        										İncelemeci



Eki: İnceleme Dosyası










12-Tebliğ-Tebellüğ Belgesi

TEBLİĞ – TEBELLÜĞ BELGESİ


Tebliğ edilen yazının kime ait olduğu		: 
Tebliğ tarihindeki görev yeri			: 
Tebliğ edilen yazının tarih ve sayısı		: 
Tebligatın konusu				: İfade Davetiyesi
Tebligatın yapıldığı tarih 			: 

…………. Rektörlüğünün/Dekanlığının/Müdürlüğünün …………… tarih ve ………….. sayılı yazısı ile İncelemeci olarak görevlendirilen …………………… tarafından hazırlanan şüpheli/tanık/müşteki davetiyesini tebellüğ ettim.					
						




	TEBLİĞ EDEN:
	TEBELLÜĞ EDEN:

	İmzası
	:
	
	İmzası
	:
	

	Adı ve Soyadı
	:
	
	Adı ve Soyadı
	:
	

	Unvanı
	:
	
	Unvanı
	:
	








