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YILDIZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İNCELEME KILAVUZU

1. Genel Açıklama
Bu kılavuz, Yıldız Teknik Üniversitesi bünyesinde meydana gelen olaylara, personel hakkındaki iddialara, çeşitli ihbar ve şikayetlere ilişkin olarak yürütülecek araştırma ve inceleme işlemlerini düzenlemektedir.
Yükseköğretim mevzuatında ve özellikle 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu kapsamında, soruşturma açılmadan önceki evreye ilişkin olarak müstakil ve ayrıntılı bir "inceleme/ön inceleme" prosedürü düzenlenmemiştir. İnceleme müessesesi; Anayasa'nın temel ilkeleri, genel idare hukuku prensipleri, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve yerleşik idari teamüller doğrultusunda, idarenin resen araştırma ve denetim yetkisine dayanan idari bir mekanizmadır.

İncelemenin temel amacı; idare bünyesinde meydana gelen idari işleyişi zedeleyen olayları aydınlatmak, idareye intikal eden iddia, şikâyet ve ihbarların ciddiyetini, doğruluğunu, somut bir delile dayanıp dayanmadığını araştırmak; isnatların soyut, mesnetsiz ya da personeli haksız yere töhmet altında bırakmaya matuf olup olmadığını tespit etmek ve neticede yetkili makamca disiplin veya ceza soruşturması açılmasını gerektirecek makul şüphe ve emarelerin bulunup bulunmadığını ortaya koymak, kamu zararını tespit etmek, hukuka aykırı fiillerin tekrarlamasını önleyici tedbirleri belirlemektir.
2. İncelemede Dikkat Edilecek Hususlar
İnceleme, disiplin veya ceza soruşturmasının alternatifi değildir. Eğer, soruşturma açılması için yeterli somut veri varsa doğrudan soruşturma açılmalı inceleme yaptırılmamalıdır. Hukuka aykırı, soruşturmaya konu olabilecek bir fiilin işlendiği somut olarak tespit edilmesine rağmen fiili işleyenin kim olduğu (şüpheli/fail) belli değilse soruşturmadan önce inceleme yapılarak şüphelinin tespit edilmesi gerekmektedir.

Uygulamada sıklıkla hataya düşülen en kritik husus, inceleme işleminin bir disiplin soruşturması ile karıştırılmasıdır. İncelemeci olarak görevlendirilen personelin şu usulü farkları titizlikle gözetmesi zorunludur:

• İnceleme, soruşturma niteliğinde değildir: İnceleme, kesinlikle bir disiplin veya ceza soruşturması değildir. Dolayısıyla inceleme sürecinde 2547 sayılı Kanun'un 53/A maddesinde yer alan kesin şekil kuralları (zorunlu disiplin savunması istemi, disiplin cezası teklifi vb.) doğrudan uygulanmaz.

• Savunma değil, ifade / bilgi alma: İnceleme safhasında hakkında iddia bulunan personelden veya ilgililerden alınan beyanlar "savunma" niteliğinde olmayıp "ifade / bilgi alma" mahiyetindedir. Yazışmalarda ve tutanaklarda "savunma" ibaresi kullanılmamalı; ilgilinin yalnızca iddialara ilişkin açıklama ve bilgisine başvurulduğu belirtilmelidir.

• Disiplin cezası teklif etmemeli: İncelemeci, hazırlayacağı inceleme raporunda herhangi bir personelin kusurunun olduğunu tespit etse bile o personele herhangi bir disiplin cezası (uyarma, kınama, aylıktan kesme vb.) verilmesini teklif edemez. İncelemeci, iddiaların somut delillerle desteklendiği kanaatine varırsa disiplin/ceza soruşturması açılması önerisinde bulunabilir. Personel hakkındaki iddiaların yersiz olduğu tespit edilirse de personel hakkında soruşturma açılmasına gerek olmadığını belirtebilir.
3. İncelemeci Görevlendirilmesi ve Yetkili Makam
Her birim amiri kendi birimindeki iş ve işlemlerle ilgili inceleme yaptırabilir. Ancak belirli bir personelle ilgili olarak disiplin/ceza soruşturmasına konu olabilecek şüphe veya iddia varsa o konuda disiplin soruşturması mı inceleme mi yapılacağı kararını disiplin amiri vermeli ve başlatmalıdır. (Disiplin amirleri ve işlemleri hakkında bilgi için “Yıldız Teknik Üniversitesi Personel Disiplin Soruşturması Kılavuzu” incelenebilir.)
Birim/disiplin amiri, incelemeyi bizzat yürütebileceği gibi bir personeli "incelemeci" olarak ya da birden fazla personelden oluşan komisyonu "inceleme komisyonu" olarak görevlendirebilir. İncelemeci görevlendirmesinde şu hususlara dikkat edilmelidir:
• Kıdem ve unvan denkliği: Her ne kadar inceleme için özel bir kural ve düzenleme olmamakla birlikte, belirli bir personelin fiilinden kaynaklı olaylara ilişkin incelemelerde, incelemecinin baskı altında kalması ihtimali göz önüne alınarak, incelemecinin unvanı ve idari kıdemi, hakkında inceleme yürütülen personelin unvanına ve makamına denk veya bu unvanın üstünde olmasına özen gösterilmelidir. Örneğin, bir Doçent hakkında yürütülen incelemede incelemeci en az Doçent (tercihen Profesör) unvanına sahip olmalıdır. İdari personelde de aynı biçimde hiyerarşik denklik ve üstlük kuralı gözetilmelidir.
• Tarafsızlık: İncelemeci olarak görevlendirilecek kişinin incelenen olayla doğrudan ilgisinin bulunmaması gerekir. İncelemecinin, bir şikâyet varsa şikayetçi ile, personel hakkında inceleme yapılıyorsa incelemeye konu personel ile arasında husumet ya da menfaat ilişkisinin olmaması gerekir.
4. İncelemenin Yürütülmesi ve İncelemecinin/Komisyonun Yetkileri
İncelemeci (komisyon), görevlendirme yazısında sınırları çizilen konuya bağlı kalarak kapsamlı bir araştırma yürütür. İncelemecinin yetkileri şunlardır:

• Bilgi ve belge toplama: İncelemeci, Üniversitenin ilgili tüm birimlerinden inceleme konusuyla bağlantılı her türlü bilgi, belge ve evrakı talep edebilir. Birim amirleri talep edilen bilgi ve belgeleri gecikmeksizin incelemeciye sunmakla yükümlüdür.

• Müşteki / ihbarcı dinleme: Şikâyet veya ihbarda bulunan kişinin beyanına başvurularak, iddiasının somut delillerinin neler olduğu tutanağa geçirilir.

• Tanık dinleme: Olay hakkında görgüsü ve bilgisi olduğu değerlendirilen tanıklar davet edilerek beyanları alınır.
• Hakkında inceleme yapılan kişinin bilgisine başvurma: İlgili personele hakkındaki iddialar açıkça bildirilerek, yazılı veya sözlü açıklamada bulunma imkânı tanınır.

• Uzman / bilirkişi incelemesi: Teknik veya özel uzmanlık gerektiren konularda, incelemeci durumu görevlendiren makama bildirerek uzman veya bilirkişi görüşü alınmasını talep edebilir.

İnceleme gizlilik esasına göre yürütülür. İlgisiz üçüncü şahıslara süreç ve evrak hakkında bilgi verilemez.

5. İnceleme Süresi
İncelemenin, görevlendirme yazısının tebliğinden itibaren en kısa sürede tamamlanması esastır. İnceleme faaliyeti yürütülürken, disiplin suçlarına ilişkin zamanaşımı sürelerinin işlediği unutulmamalıdır. Bu nedenle inceleme süreci süratle tamamlanmalıdır.

6. İnceleme Raporunun Düzenlenmesi
İnceleme tamamlandığında, incelemeci tarafından resmi ve gerekçeli bir "İnceleme Raporu" düzenlenir. İnceleme Raporu asgari olarak şu bilgiler yer almalıdır:
• İnceleme başlatılmasına ilişkin görev yazısı bilgisi.
• İnceleme konusu iddialar.
• Yapılan işlemler ve toplanan deliller.
• Alınan ifadelerin özeti. 
• Tespitler (varsa kamu zararına ilişkin tespitler de)

• Tahlil ve değerlendirme: Elde edilen tüm bilgi, belge ve ifadelerin karşılaştırmalı analizi; iddiaların somut delillerle doğrulanıp doğrulanmadığına ilişkin hukuki ve fiili tahlil.

• Sonuç ve Öneri: İncelemecinin nihai sonucu yazılır. Benzer olayların yaşanmaması için alınacak tedbirler önerilebilir. Varsa oluşan kamu zararı belirtilir. Olayın gerçekleşmesinde kusurlu olan personel varsa, kusuruyla birlikte, belirtilir.

Hazırlanan rapor, inceleme dosyası ile birlikte dizi pusulasına bağlanarak görevlendiren makama teslim edilir.

YAZIŞMA ÖRNEKLERİ
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İNCELEMECİ GÖREVLENDİRME YAZISI ÖRNEĞİ

Sayın …………….


Üniversitemiz Davutpaşa kampusu …….. Fakültesinde bulunan  ………. …….. eşyaların kaybolduğu tespit edilmiştir. Gerekli araştırmanın yapılarak eşyaların kaybolmasına ilişkin sürecin aydınlatılması, varsa sorumluların ve zararın tespit edilmesi için inceleme yapılmasına, incelemeyi yapmak üzere aşağıda belirtilen komisyonun görevlendirilmesine karar verilmiştir. 


Gerekli araştırmanın/incelemenin yapılarak hazırlanacak raporun ……………… ……..Makamına sunmanızı rica ederim.









    
            ………….

İnceleme Komisyonu:
1- ……………………          (Başkan)

2- ……………………
(Üye)

3- ……………………..         (Üye)

EK: Eşyaların kaybolmasına ilişkin tutanak.
TOPLANTI TUTANAĞI ÖRNEĞİ

TOPLANTI TUTANAĞI 

Yer 
: …………………

Tarih 
: ………………..


Yukarda belirtilen yer ve zamanda toplanıldı. Dosya içindeki belgeler incelendi.


-Eşyaların listesinin alınmasına

-Güvenlik kameralarının incelenmesine,
-Konu hakkında bilgisi olan tanıkların dinlenilmesine,
-……… 

karar verildi.

    ……………….



……………………
           ………………….    

     Komisyon Başkanı 
       


      Üye


Üye


İFADEYE DAVET YAZISI ÖRNEĞİ
Sayın ………………..

İlgi: ………….. Makamının ………….tarih ve …………………..sayılı görevlendirmesi.

İlgi görevlendirme yazısı ile 
Üniversitemiz Davutpaşa kampusu …….. Fakültesinde bulunan  ………. …….. eşyaların kaybolması olayı hakkında gerekli araştırma ve incelemeyi yapmak üzere komisyonumuz görevlendirilmiştir. 
İnceleme kapsamında konu hakkındaki bilginize başvurulacaktır. İfadenizi vermek üzere, ……………….tarihinde saat …….. da, ……………….. ………………….. odasında hazır bulunmanızı ve konu hakkında elinizde bulunan bilgi/belgeleri de Komisyonumuza vermenizi bildiririm.  
                                                                                                                  ……………..

                                                                                                                Komisyon Başkanı

Komisyon Üyeleri:

1- ……………………          (Komisyon başkanı)

2- ……………………
(Üye)

3- ……………………..         (Üye)

İFADE TUTANAĞI ÖRNEĞİ

İFADE TUTANAĞI 

Yer   : ……………….

Tarih : ……………….

Konu : İfade alınması.

İfadesi alınanın:

Adı Soyadı    : ……………………
Görevi           : ……………………
Soru   1:  …………………………………………………..
Cevap 1: ………………………. ……… ………… ………………………………………. 

Soru   2: ……………………………………………………
Cevap 2: …………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………….

Soru   …: Olayla ilgili başka söyleyeceğiniz var mı?

Cevap …: ……………………. 


…………………                                                                          ……………… 

             (İncelemeciler)                                                                               (İfade veren) 

BİLGİ – BELGE İSTEME YAZI ÖRNEĞİ
DAVUTPAŞA GÜVENLİK KOORDİNATÖRLÜĞÜNE
İlgi: ………….. Makamının ………….tarih ve …………………..sayılı görevlendirmesi.


İlgi görevlendirme yazısı ile 
Üniversitemiz Davutpaşa kampusu …….. Fakültesinde bulunan  ………. …….. eşyaların kaybolması olayı hakkında gerekli araştırma ve incelemeyi yapmak üzere komisyonumuz görevlendirilmiştir.
İnceleme kapsamında kamera görüntülerine ihtiyaç duyulmuştur. Kaybolan eşyaların bulunduğu alan ile çevresindeki yerleri gösteren kamera görüntülerinin bir örneğinin Komisyonumuza gönderilmesini rica ederim.   









        ………………….








          İnceleme Komisyonu Başkanı

 İNCELEME RAPORU ÖRNEĞİ

İNCELEME RAPORU

İnceleme Açılması Yazısı     : …………………… ………….. ……………. Makamının           

                                                        ………………… tarihli yazısı.

İnceleme Konusu                  : ………………… ……………. …………… ……….. . . . .  

                                                      ………… 

 İnceleme, Araştırma ve Değerlendirme   : 

- İnceleme konusuna ilişkin ayrıntılı açıklama yapılır.

- İncelemenin safhaları ve inceleme kapsamında yapılan işlemler yazılır.

- Deliller yazılır.

- İfadelerin özeti yazılır.

- Yapılan her türlü tespit yazılır.

- Olayda zarar oluşmuşsa zarara ilişkin ayrıntılı değerlendirme yapılır.
- Olayın gerçekleşmesinde kusuru olanlar varsa (tespit edilebilmişse ismen) belirtilir.

- Olayın gerçekleşmesinde sistemsel bir eksiklik varsa belirtilir.
Sonuç ve Öneri :

- Olay kısaca özetlenir.

- Varsa oluşan zarar belirtilir.
- Benzer olayların yaşanmaması için alınacak tedbirler önerilebilir.

- Olayın gerçekleşmesinde kusurlu olan personel varsa, kusuruyla birlikte, belirtilir.

            …………….                     ……………..                      ……………….

               Başkan                                     Üye                                      Üye

EK: Dizi pusulasına bağlı inceleme dosyası.

RAPORUN SUNULMASI ÖRNEĞİ

………………… ……….. MAKAMINA
İlgi: ……………. tarihli ve …………………… sayılı yazınız.


İlgi görevlendirme yazısı ile 
Üniversitemiz Davutpaşa kampusu …….. Fakültesinde bulunan  ………. …….. eşyaların kaybolması olayı hakkında gerekli araştırma ve incelemeyi yapmak üzere komisyonumuz görevlendirilmiştir.
Komisyonumuz incelemeyi tamamlamış olup inceleme raporu, inceleme dosyasıyla birlikte, ekte sunulmuştur.


Bilgilerinize arz ederim.









             ………………. 








           İnceleme Komisyonu Başkanı  

EK : İnceleme Raporu ve dizi pusulasına bağlı inceleme dosyası.
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