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RAPOR CESITLERI
RAPORLAMA USUL VE
ESASLARI
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RAPOR CESITLERI

1- INCELEME RAPORU:

Sikayet ve ihbarlar lizerine yapilan inceleme ve sorusturmalar sonucunda cezai takibati gerektirir
hal goriilmedigi takdirde yapilacak isleme esas goriislerin bildirilmesi amaciyla diizenlenen
rapordur.

2- DISIPLIN SORUSTURMA RAPORU:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu kapsamindaki personelin disiplin sugu niteligindeki tutum
ve eylemlerine iliskin olarak yapilan idari sorusturmalar sonunda diizenlenen raporlar tiiriidiir.

3- TEVDI RAPORU:

Yapilan inceleme ve sorusturma sonucu sucun 4483 sayili “Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun” kapsamina girdiginin tespit edilmesi halinde bu

~_konuda 6n inceleme yapilmasi gerektigi hususunda sorusturma izni vermeye yetkili mercie
~sunulmak tizere diizenlenir.



RAPOR CESITLERI

4- ON INCELEME RAPORU:

Kanun kapsamindaki personelin goreviyle ilgili su¢ siiphesine iliskin 4483 sayili1 “Memurlar ve
Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun”‘a gore yapilan incelemenin
sonuclar1 6n inceleme raporuna baglanir.

5- TAZMIN RAPORU:

Yapilan inceleme sonucu hazine veya kamu zararinin tespit edilmesi halinde diger raporlarin
yani sira ayrica diizenlenir.

/ Denetim ve Degerlendirme Dairesi Baskanhgi




RAPOR CESITLERI

6- SUC DUYURUSU RAPORU:

Tiirk Ceza Kanunu ve diger Kanun‘lar agisindan sug teskil etmekte birlikte;

-4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Goreviilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun kapsaminda
degerlendirilmeyecek fiiller nedeniyle genel hiikiimlere gore islem yapilmak tizere Savciliklara su¢ duyurusunda
bulunulmasi i¢in diizenlenir,

-Personelin Mal Bildiriminde Bulunulmas:, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

- 1402 sayili Stki Yonetim Yasasi, 3713 sayih Terérle Miicadele Yasasi Ve Atatiirk Aleyhine Islenen Suclar
Hakkinda Kanun kapsamindaki suglari i¢in de bu isimle rapor diizenlenecektir.

Kamu personeli olmayan sahislarin inceleme konusu ile baglantili suc¢ igeren fiillerine iliskin olarak Sug
Duyurusu Raporu diizenlenebilecektir.
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~oveen. Ayrica diger kamu kurum ve kuruluslarin personeli hakkinda islem yapilmasini gerektiren bir duruma
‘rastlandiginda, ilgili kurum ve kuruluslarca islem yapilabilmesi igin ayni1 isimle Rapor diizenlenir.
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RAPOR KAPAGI, METNI ve SUNUS YAZISI

1-KAPAK:
Gorev yapilan yer, inceleme konusunun kisa ve 0z bi¢imde ifadesi, incelemeci ad ve soyadi ile
inceleme baslangi¢ ve bitis tarihi bilgileri bulunur.

2-RAPOR METNI:

Raporlarin ayn1 formatta ve rapor boliimlerinin ayni igerikte olmasi i¢in Rapor sablonuna uyulmalidir.
2.1. EKLER:
Rapor iceriginde atifta bulunulan belge, dijital kayit araglarni (CD, disket vb.) ve
benzeri nitelikte eklere rapor sonunda ilisik listesinde belirtilen sira dahilinde yer
verilecektir. EKlerin kolay ulasilabilir sekilde siralanmasi ve numaralandirilmasina
dikkat edilmelidir.

3-SUNUS YAZISI:

Hazirlanan raporlar inceleme konusu, verilen raporlarin isimleri, tarih ile hangi rapordan ka¢ niisha

> 4 “verildigi bilgilerini igeren bir iist yazi ile inceleme emrini veren Makam*a sunulur.
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RAPOR YAZIMINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

INCELEMELERIN KAPSAMI ve KONUSU:

Raporlarda; is emri ekinde yer alan dilekce, yazi, mektup, vb. belgelerde yer alan kisiler ile inceleme
konular1 arasinda uyum ve uygunluk bulunmasina azami derecede dikkat edilmesi gerekmektedir.

Baslangicta verilen inceleme konusundan uzaklasmaya Ve islerin uzamasina sebebiyet vereceginden
inceleme emri ve ekinde yer alan belgelerde yer alan konu, olay ve kisiler disindaki sikayet ve
konularm incelemeye dahil edilmemesi gerekmektedir. Inceleme emri kapsami disinda konularin
belirlenmesi ve disiplin sorusturmasi yapilmasini gerektirecek durumlarin tespiti halinde durumun
bildirilerek inceleme ve sorusturma izni istenilmesi, ayrica gerektiginde (4483 ve 3628 sayili kanun
kapsaminda olan suglar) yetkili mercilere durumun (su¢ duyurusu ya da tevdi raporu ile) bildirilmesi
uygun olacaktir.
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RAPOR YAZIMINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

INCELEMELERIN KAPSAMI ve KONUSU:

- Birden fazla konu bulunmasi halinde konular failleri ve fiillerle birlikte maddeler halinde yazilacaktir.
Konu basliklarmin raporun diger boliimlerinde de ayni sekil ve sira takip edilerek yazilmasina dikkat
edilmelidir.

- Tevdi ve 6n inceleme raporlarinin diizenlenmesinde fiilin gérev sebebiyle islenip islenmedigi hususuna
azami onem verilmesi gerekmektedir.

- Inceleme gorevi verilen konularin mutlaka incelemesinin yapilarak sonuglandirilmas1 gerekmektedir.
Higbir husus, herhangi bir gerekceyle (sikayet dilekgesinde isim, adres bulunmadigi veya sahte adla
yazildig1 gibi) inceleme-sorusturma kapsami disinda tutulmamali; sikayet, thbar ya da beyanlarda gecen
hususlar rapora sonug ve degerlendirmeleri ile birlikte eksiksiz yansitilmalidir.
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RAPOR YAZIMINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

INCELEMELERIN KAPSAMI ve KONUSU:

- Birden fazla konu bulunmasi halinde konular failleri ve fiillerle birlikte maddeler halinde yazilacaktir.
Konu basliklarmin raporun diger boliimlerinde de ayni sekil ve sira takip edilerek yazilmasina dikkat
edilmelidir.

- Tevdi ve 6n inceleme raporlarinin diizenlenmesinde fiilin gérev sebebiyle islenip islenmedigi hususuna
azami onem verilmesi gerekmektedir.

- Inceleme gorevi verilen konularin mutlaka incelemesinin yapilarak sonuglandirilmas1 gerekmektedir.
Higbir husus, herhangi bir gerekceyle (sikayet dilekgesinde isim, adres bulunmadigi veya sahte adla
yazildig1 gibi) inceleme-sorusturma kapsami disinda tutulmamali; sikayet, thbar ya da beyanlarda gecen
hususlar rapora sonug ve degerlendirmeleri ile birlikte eksiksiz yansitilmalidir.
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RAPOR YAZIMINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

IFADE ALINMASI:

Disiplin Sorusturmasi igin yazili ifadeye basvurulacaksa 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 130.
maddesinde yer alan: "..sorusturmayi yapanin...7 ginden az olmamak iizere verdigi siire iginde veya
belirtilen bir tarihte savunmasmi yapmayan memur savunma haklindan vazgeg¢mis sayilir" hiikkmii goz
ontinde bulundurulmak suretiyle 7 giinden az olmamak tizere siire verilmeli, savunma islem yazilari
(gerektiginde ilgili belge fotokopileri de eklenerek) Tebligat, Kanun‘a uygun olarak ilgiliye teblig
edilmelidir. Cevabi savunma yazilarini verilen siire veya belirtilen tarihte gondermeyen ilgililer savunma
hakkindan vazgeg¢mis sayilacagindan bu durumda gonderilen savunma istek yazisi ve teblig alindilarinin
diizenlenecek rapora eklenmesi gerekmektedir.



RAPOR YAZIMINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

RAPORLARDA NETICE ve KANAAT BOLUMU:

- “Konularin Tahlili'"" boliimiinde degerlendirilen tiim hususlarin kisa, 6z ve anlasilir bir sekilde yansitilmasi

saglanmalidir.

- Incelenen konu veya konularla ilgili olarak birden fazla rapor diizenlenen haller i¢in her bir raporun netice ve
kanaat kisminda, degerlendirilen tiim hususlarin kisa, 6z ve anlasilir bir sekilde yansitilmasinin yanisira,
diizenlenen diger raporlara atif yapilarak bunlarla ilgili bilgi verilmelidir.

- 4483 sayili yasa‘ya gore ilgili hakkinda sorusturma izni verilmesinin onerilmesi halinde sucun unsurlar ve
bunun TCK‘daki karsiligi, verilmemesinin onerilmesi halinde bunun gerekeeleri (sugun unsurlarinin olusmamasi
on inceleme sirasinda zamanasimi ve 6liim gibi hususlar ortaya ¢ikmasi gibi) agik ve net olarak belirtilmeli,
hakkinda 6n inceleme yapilanlarin mutlaka ifadeleri alinmali, CMK hiikiimlerinin uygulanmasi konusunda 4483
say1l1 Yasa hiikiimlerine gore hareket edilmelidir.
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- Zamanasimi Ve af kapsaminin degerlendirilmesi bakimindan fiilin islendigi tarihin hassasiyetle tespiti ile tahlil
ve sonugta mutlaka belirtilmesi, raporlarda onerilen disiplin cezalarin1 gerektiren fiil ve hallerin zamanasimina
ugramasi durumunda, disiplin cezasi Onerisinden sonra, islenen fiil ve hallerin zamanasimina ugradiginin
belirtilmesi gerekmektedir.
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RAPOR YAZIMINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

INCELEMECI’NIN SORUMLULUGU:

Rapor hazirlayanlarin yaptiklar1 ¢alismalar ve hazirladiklar1 raporlardan yiirirliikteki mevzuat g¢ergevesinde
sorumlu olduklari, inceleme yetkilerini tam olarak kullanmak ve gorevlerini eksiksiz yerine getirmekle yiikiimlii
olduklarim1 g6z oniinde bulundurarak eksik ve hatali islemlere meydan vermemek yoniinde azami gayret
harcamalar1 gerekmektedir.

Incelemeci tarafindan geregi gibi incelenmeyen; eksik, hatal: islemlerle yeterince aydinlatilamayan konular tekrar
incelenmekte ve bu durum gereksiz zaman kaybina neden olmaktadir. Siiresi igerisinde ve yeterli sekilde inceleme
veya sorusturma gorevini sonuglandirmayan, ihmal ve geciktirme gosteren incelemecinin bu nedenle disiplin ve
adli sorumlulugu dogacaktir.

Incelemelerin yiiriitiilmesinde Ve raporlarin yazilmasinda 4483 sayili Kanun‘da belirlenen 6n inceleme siiresinin
(Ihbar ve Sikayetlere ait 6n incelemelerde 30 giinliik siire, incelemecinin gdérev emrini aldig: tarihten itibaren
baslayacaktir.) ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu‘nun 127. maddesinde belirlenen disiplin cezas1 zaman
asimi siirelerinin dikkate alinmasi, zamanagiminin tespiti bakimindan fiilin islendigi tarihin gerektiginde raporun
sonug kisminda da belirtilmesi gerekmektedir.
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RAPOR YAZIMINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

INCELEMECI’NIN SORUMLULUGU:

Inceleme ve sorusturma gorevlerinin kisa siirede bitirilmesi ve raporlarmm derhal diizenlenmesi
gerekmektedir. Islerin miimkiin olan en kisa siirede bitirilmesi, incelemeye baslanmasindan itibaren makul siirede
bitirilemeyen islerle ilgili olarak yapilan ve yapilmasi planlanan ¢alismalar hakkinda gérev emrini veren makama
yazili bilgi verilmesi, incelemesi tamamlanip rapor yazim asamasina gelinen islerde ise raporlarin en kisa siirede
yazilarak teslim edilmesi, bu siirenin asilacaginin anlasilmasi halinde gecikme gerekgesinin yazili olarak
bildirilmesi, birka¢ inceleme ve sorusturma gorevinin birden yiriitiildigi durumlarda o6n incelemelere ve
zamanasimina ugrama riski bulunan inceleme ve sorusturmalara oncelik verilmesi gerekmektedir.
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RAPOR YAZIMINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

RAPORLARIN SON KONTROLU:

Raporlar, gorev emrini veren Makama sunulmadan 6nce son bir defa gozden gecirilmelidir. Asagida kontrol
yapilacak hususlardan bazilarina yer verilmistir;

* Ek numarasi, Imza tamligi,

* Bicimsel olarak sablona uygunluk ve rapor metnindeki tarihlerin dogrulugu (incelemeye baslama ve bitirme,
rapor tarihi vb.),

* Inceleme emrinde gecen kisi ve konularin rapora tam olarak yansitilip yansitilmadig,

* Fiil tarihi ve zamanasimi degerlendirmesinin yapilip yapilmadigi,
* Onerilen cezalarda kasit ve kusur unsuru gibi hususlarda hata veya eksiklik bulunup bulunmadigi,

* Birden fazla rapor yazilarak, birden fazla idari ve cezai miieyyide 6nerildigi durumlarda oneriler arasinda
uygunlugun bulunup bulunmadigi,

75 Yazigsma kurallari, imla kurallar1 ve noktalama isaretlerinin dogru kullanilip kullanilmadig:.



T.C. SAGLIK BAKANLIGI
SAGLIK HiZMETLERI
GENEL MUDURLUGU

Tesekkiirler....

Nisan 2019 DENETIM VE DEGERLENDIRME DAIRESI BASKANLIGI gyt g 1



