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T.C.
İSKENDERUN TEKNİK ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ





PERSONEL DİSİPLİN SORUŞTURMA DOSYASI EVRAK SIRALAMASI

1-Soruşturmacı Görevlendirme Tutanağı(Disiplin Amiri tarafından atanır)
2-Yeminli Kâtip Görevlendirme Tutanağı(Gerek görüldüğü takdirde soruşturmacı tarafından atanır)
3-Soruşturma Hazırlık/Tensip Tutanağı
4-Şikâyetçi İfadeye Davet Yazısı
5-Şikâyetçi İfade Tutanağı
6-Tanık Davet Yazısı
7-Tanık Beyan Tutanağı
8-Soruşturulan Hakkında Bilgi-Belge İsteme Yazıları
9-Soruşturulan İfadeye Davet Yazısı
10-Soruşturulan İfade Tutanağı
11-Ek Süre Talep Yazısı
12-Ek Süre Onay ve Bildirim Yazısı
13-Tebliğ ve Tebellüğ Belgeleri(İlgili yazıdan sonra da dosya içeriğine yerleştirilebilir)
14-Soruşturma Raporu 
15-Dizi Pusulası
16-Soruşturma Dosyasının Disiplin Amirine/Fakülte Disiplin Kuruluna/Üniversite Disiplin Kuruluna Gönderilmesi Yazısı
17-Disiplin Amirinin/Fakülte Disiplin Kurulunun/Üniversite Disiplin Kurulunun Gerek Gördüğü Bilgi veya Belgelere İlişkin Yazısı
18-Soruşturulan Savunmaya Davet Yazısı ve Tebliğ-Tebellüğ Belgesi
19-Soruşturulan Savunma Tutanağı
20-Karar Tutanağı
21-Kararın Soruşturulana ve Şikâyetçiye Bildirim Yazıları ile Tebliğ-Tebellüğ Belgeleri 
22-İtiraz Durumunda Dosyanın İtiraz Merciine Gönderilme Üst Yazısı
23-Disiplin Kuruluna (soruşturulanın üyeliği varsa) İlgili Sendika Temsilcisinin Davet Yazısı 
24-İtiraz Merciinin Karar Tutanağı
25-İtiraz Mercii Kararının İlgililere Bildirimi ile Tebliğ-Tebellüğ Belgeleri
GİZLİ

SORUŞTURMACI GÖREVLENDİRME YAZISI ÖRNEĞİ
Sayı 	: 		                                                                         		        …/…/20..
Konu 	: Görevlendirme

         		              
   		                                   Sayın; ……………………..
    		
    	Üniversitemiz ……… Fakültesi/Daire Başkanlığı öğretim üyelerinden/personelinden  …………………. hakkında …………..eylemi/işlemi nedeniyle re’sen/müştekinin dilekçesine istinaden 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun ilgili maddeleri uyarınca başlatılan disiplin soruşturmasını yürütmek üzere soruşturmacı olarak görevlendirilmiş bulunmaktasınız. 
Gerekli soruşturmayı yaparak düzenleyeceğiniz disiplin soruşturma raporu(2 nüsha) ile eki dosyanın yasal süresi içinde (2 ay) Rektörlüğümüze/Dekanlığımıza/Müdürlüğümüze teslim edilmesi  hususunda, gereğini rica ederim.

	
										  Disiplin Amiri



Ek: Soruşturmaya konu evrak 


	
NOT: Soruşturma Komisyonu oluşturulması halinde biri başkan olarak görevlendirilmek kaydıyla tüm komisyon üyelerine ayrı ayrı ve dağıtımlı olarak yazılır.

GİZLİ
GİZLİ


YEMİNLİ KÂTİP ATAMA TUTANAĞI ÖRNEĞİ

        Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamının …/.../…. tarihli …/… sayılı soruşturma onayına istinaden tarafımca yürütülmekte olan soruşturmada ……………’da görev yapmakta olan............................(sıfat-ad-soyad) zabıt kâtibi olarak görevlendirilmiş olup  kendisine konu ile ilgili bilgi verilmek suretiyle ;
“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 yemin ettirilerek işbu durum tutanak altına alınmıştır. ......../......./2026

		





                 Kâtip				   			         Soruşturmacı
         ......................................                                                 	 ...........................................







Not: Zabıt kâtibi görevlendirilmesi zorunlu değildir.
GİZLİ

GİZLİ

DİSİPLİN SORUŞTURMA HAZIRLIK/TENSİP TUTANAĞI

Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamının …./…./…… tarihli ve …/…. sayılı soruşturma  emri ile ………hakkında başlatılan disiplin soruşturmasında: 
1- Soruşturma kapsamında gerçekleştirilecek yazı işlerini yürütmek üzere yeminli kâtip görevlendirildi.
2- Soruşturmaya konu edilen hususlara ilişkin zamanaşımı bulunup bulunmadığı öncelikle incelendi.
3- ..…..tarihli dilekçesinde belirtmiş olduğu iddialar hakkında beyanda bulunmak üzere şikâyetçiye davet yazısının tebliğine; 
4- İddia konusu olay/eyleme tanık olan …………adlı kişilerin bilgi veya görgüye dayalı bilgilerine başvurmak üzere ilgililere tanık davet yazısının tebliğine;
5- 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 53/D maddesinin 3. fıkrası kapsamında değerlendirme yapmak üzere, soruşturulanın geçmiş hizmetleri sırasındaki çalışmaları ile disiplin cezasının bulunup bulunmadığı hususlarında Personel Daire Başkanlığı’na yazı yazılmasına;
6- Soruşturulanın sendika üyeliğinin bulunup bulunmadığı hususunun Personel Daire Başkanlığından sorulmasına;
7- Bilgi maçlı ifadesine başvurmak üzere soruşturulana davet yazısının tebliğine; 
8- Olayla ilgili	kayıtlarının	………den istenmesine;
9- Sair işlemlerin daha sonra düşünülmesine karar verilerek işbu tensip tutanağı tanzim edilip imza altına alındı. …/…/20..


           KÂTİP 							SORUŞTURMACI

GİZLİ

GİZLİ

SORUŞTURULAN İFADEYE DAVET YAZISI ÖRNEĞİ

Sayı	: 										…/…/20..
Konu	: Disiplin Soruşturması

			Sayın;
						………………….
İlgi 	: Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamının …… tarih ve ….sayılı  soruşturma onayı.

	İlgide kayıtlı soruşturma emri uyarınca hakkınızda başlatılan disiplin soruşturmasını yürütmek üzere soruşturmacı olarak görevlendirilmiş bulunmaktayım. İşbu kapsamında soruşturmaya konu ………………(eylem/işlem belirtilmelidir) iddialarına ilişkin olarak bilgi amaçlı ifadenize başvurulacağından …/…/… tarihinde …binasında yer alan …. numaralı odada hazır bulunmanız gerekmektedir. Geçerli bir mazeret olmaksızın gelmediğiniz takdirde ifade verme hakkından vazgeçmiş sayılacağınız ve dosyada mevcut bilgi-belgeye göre rapor tanzim edileceği; avukatınızın hukuki yardımından yaralanabileceğiniz hususlarını tarafınıza ihtar eder, gereğini rica ederim. 



          KÂTİP									SORUŞTURMACI







GİZLİ

		GİZLİ

SORUŞTURULAN İFADE TUTANAĞI

İfadesine Başvurulan Soruşturulanın:
T.C. Kimlik No’su  	    :
Adı Soyadı	               :  
Ana Adı	               :  
Baba Adı	               :  
Doğum Yeri ve Tarihi   :  
Görevi ve Ünvanı          :  
İş Adresi	               :  
İkamet Adresi                :         
İfadenin Alındığı Yer    :  
İfadenin Alındığı Tarih :  
	İfade verene isnat olunan suç anlatıldı, avukat tutma hakkının bulunduğu ve onun hukukî yardımından yararlanabileceği, avukatın ifade alma sırasında hazır bulunabileceği, isnat edilen disiplin suçu hakkında açıklamada bulunmamasının kanunî hakkı olduğu, şüpheden kurtulması için somut delillerinin toplanmasını isteyebileceği kendisine hatırlatılarak sorulara geçildi.
	Soru 1: Hakkınızda yapılan  şikâyet üzerine/resen başlatılan disiplin soruşturmasında, “…          …”  işleminize/eyleminize yönelik iddialar hakkındaki açıklamanız nedir?
	Cevap 1: …………….	 
	Soru 2:  
	Cevap 2:
Soru 3: Konuya ilişkin söylemek istediğiniz başka bir husus var mı?
	Cevap 3:
 



GİZLİ
GİZLİ


Konu hakkında söylemek istediklerinin bunlardan ibaret olduğunu belirtmesi üzerine okunan tutanak birlikte imza altına alındı.  ...../..../.........
 	

Adı Soyadı		    Adı Soyadı	                   Adı Soyası                           Adı Soyadı

Soruşturmacı	                    Kâtip                        Soruşturulan                          Avukat(Varsa)





















GİZLİ

GİZLİ

ŞİKÂYETÇİ İFADEYE DAVET YAZISI ÖRNEĞİ

Sayı	: 										    …/…/20..
Konu	: Disiplin Soruşturması

			Sayın;………………………..
						
İlgi 	:Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamının …… tarih ve ….sayılı  soruşturma onayı.

	Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamının ilgi yazısına istinaden Üniversitemiz öğretim üyelerinden …... hakkında ileri sürülen iddialarla ilgili olarak, disiplin soruşturmasını yürütmek üzere soruşturmacı olarak görevlendirildim. Konu hakkında şikâyetçi sıfatıyla ifadenize başvurulacağından …/…/…    …..günü…saat: ….’de  … binanın ….numaralı odasında hazır bulunmanız hususunda gereğini rica ederim. 



KÂTİP									SORUŞTURMACI









GİZLİ
GİZLİ

ŞİKÂYETÇİ İFADE TUTANAĞI ÖRNEĞİ

İfadesine Başvurulan Şikayetçinin:
T.C. Kimlik No’su	   :
Adı Soyadı	               :  
Ana Adı	               :  
Baba Adı	               :   
Doğum Yeri ve Tarihi   :   
Görevi ve Ünvanı          :   
İş Adresi	               :   
İkamet Adresi                :
İfadenin Alındığı Yer   :  
İfadenin Alındığı Tarih : 

	“……” iddiası/iddiaları kapsamında hakkında disiplin soruşturması açılan….’na yönelik olarak………..ile öne sürdüğü iddialar şikayetçiye okunarak sorulara geçildi.
	Soru 1:Dilekçenizdeki belirtilen iddialarla ilgili olarak söyleyecekleriniz nelerdir?
Cevap-1:……….
Soru-2: Şikâyetiniz devam etmekte midir?
Cevap-2:………..….. dedi.
İlave edeceği başka bir husus bulunmadığını belirtmesi üzerine işbu tutanağı okuyan şikâyetçi, yazılanların doğruluğunu imzası ile tasdik etti.

 Adı Soyadı			                 Adı Soyadı		                             Adı Soyadı               

Soruşturmacı	                                        (Varsa) Kâtip		                   Şikâyetçi                


GİZLİ
GİZLİ

TANIK DAVET YAZISI ÖRNEĞİ

Sayı	: 										…/…/20..
Konu	: Disiplin Soruşturması


Sayın;……………………
						

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

	Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamının ilgi yazısı kapsamında Üniversitemiz öğretim üyelerinden …... hakkında ileri sürülen iddialarla ilgili olarak, disiplin soruşturmasını yürütmek üzere soruşturmacı olarak görevlendirilmiş bulunmaktayım. 
Tanık sıfatıyla bilginize başvurulacağından …/…/…   ……günü saat:…’de …..binası … numaralı odada hazır bulunmanız hususunda; gereğini rica ederim. 



      KÂTİP									SORUŞTURMACI








GİZLİ
GİZLİ
TANIK İFADE TUTANAĞI ÖRNEĞİ

İfadesine Başvurulan Tanığın:
T.C. Kimlik No’su	   :
Adı Soyadı	               :  
Ana Adı	               :  
Baba Adı	               :   
Doğum Yeri ve Tarihi   :   
Görevi ve Ünvanı          :   
İş Adresi	               :   
İkamet Adresi                :
İfadenin Alındığı Yer   :  
İfadenin Alındığı Tarih : 
 	Yukarıda açık kimliği yazılı …………….’e soruşturma konusu anlatıldı; “Bildiğimi dosdoğru söyleyeceğime namusum ve vicdanım üzerine yemin ederim.” şeklinde yemin ettirilerek soruldu: 
Soru-1: …. şeklinde iddialarda bulunulmaktadır. Bununla ilgili söyleyecekleriniz nelerdir?
Cevap-1:…….
…………….
Soru-3: Başka diyeceği olup olmadığı soruldu.
Cevap-3: “Söyleyeceklerim bunlardan ibarettir.” dedi ve ifadesi okunarak imzalandı.. …/…/2026


Adı Soyadı				   Adı Soyadı					Adı Soyadı
Soruşturmacı	                                     (Varsa) Kâtip				                 Tanık
		

		GİZLİ
GİZLİ

[bookmark: bookmark8]SENDİKA ÜYELİĞİ, DİSİPLİN VE BAŞARI DURUMU ARAŞTIRMASI ÖRNEĞİ                                                    

Sayı 	:										…/…/20..
Konu	: Disiplin Soruşturması

PERSONEL DAİRESİ BAŞKANLIĞINA

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

Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamının ….. tarih ve ….. sayılı soruşturma kararı uyarınca Üniversitemiz ….  biriminde görevli ………… hakkında başlatılan disiplin soruşturmasını yürütmek üzere soruşturmacı olarak görevlendirilmiş bulunmaktayım.
Adı geçenin geçmiş hizmetleri sırasındaki çalışmalarının olumlu olup olmadığı; disiplin cezasının ve sendika üyeliğinin bulunup bulunmadığı hakkında tarafıma ivedilikle bilgi verilmesi hususunda gereğini arz/rica ederim. 



								SORUŞTURMACI









GİZLİ

GİZLİ

EK SÜRE İZİN TALEP YAZISI ÖRNEĞİ

Sayı :                                                                                                                         …./…/20…
Konu: Ek Süre Talebi				                                          

REKTÖRLÜK/DEKANLIK/MÜDÜRLÜK MAKAMINA


	…./…./20… tarih ve………… sayılı soruşturma onayı gereğince ..…. hakkında yürütülmekte olan disiplin soruşturmasında, dinlenmesi gereken yeni tanıkların bulunması; ….ya  gönderilen ……………. tarih ve … sayılı yazıya henüz cevap gelmemiş olması.,…….nedenleriyle soruşturmanın tamamlanabilmesi için …./…./… tarihinden itibaren ….gün ek süre verilmesi için gereğini takdirlerinize arz ederim.




           KÂTİP								SORUŞTURMACI










GİZLİ
GİZLİ

TEBLİĞ-TEBELLÜĞ BELGESİ ÖRNEĞİ


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

…… biriminin yukarıda tarihi, sayısı ve konusu belirtilen yazısını kapalı zarf içinde teslim aldım.


TEBLİĞ EDEN:						TEBELLÜĞ EDEN:
								


İmzası		 :				         İmzası		:						
Adı ve Soyadı	 :				         Adı ve Soyadı	:
Ünvanı	 :				         Ünvanı	  	:







GİZLİ
GİZLİ

SORUŞTURMA RAPORU ÖRNEĞİ

1-SORUŞTURMA ONAYI			: Rektörlüğün/…..Dekanlığın/Müdürlüğün ../../.. tarihli ve ../… sayılı soruşturma onayı.
2-SORUŞTURULANIN 
KİMLİĞİ VE SIFATI			: TC kimlik numarası vd. kimlik bilgileri ile resmi görevi yazılır.
3-SORUŞTURMANIN KONUSU		: Kısaca soruşturmaya konu olayın ne olduğu yazılır.
4-DİSİPLİN SUÇU				: ………………………………….
5-SUÇ TARİHİ VE YERİ			: …./…./20…
6-SORUŞTURMA KONUSU VE ÖZETİ	: Bu bölümde soruşturma konusu olayın ne olduğu açıklanarak soruşturmaya ne şekilde başlandığı, bu kapsamda nelerin inceleme konusu yapıldığı, şikâyetçi, soruşturulan ve varsa tanık ifadeleriyle soruşturma kapsamında yapılan diğer işlemler özetlenir.
7-DEĞELENDİRME			: Bu bölümde incelenen deliller ışığında olayın tahlili ve değerlendirmesi yapılır.
8-SONUÇ VE TEKLİF			: Bu bölümde yapılan değerlendirme ışığında, olayın disiplin suçu teşkil edip etmediği ve suç teşkil ediyorsa bu suçun ve verilecek cezanın karşılığı olan Kanun maddesi, tekerrür ve indirimin hangi nedenle uygulanacağı ya da uygulanmayacağı, soruşturulan hakkındaki teklif açık ve somut olarak belirtilir.…./…./202..

  KATİP									SORUŞTURMACI

Ekler :
1- Dizi Pusulası 
2- Soruşturma Dosyası

GİZLİ
[bookmark: _GoBack]GİZLİ

DİZİ PUSULASI ÖRNEĞİ

	S.NO
	TARİHİ
	 SAYI
	SAYFA SAYISI
	KONU

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	



İşbu dizi pusulası … sıra no’da bitmiş olup, …sayfa belgeden oluşmaktadır…/../20…


SORUŞTURMACI



GİZLİ

GİZLİ

DİSİSPLİN AMİRİNE SORUŞTURMA DOSYASINI SUNMA YAZISI ÖRNEĞİ

Sayı 	:										…/…/20..
Konu	:Disiplin Soruşturması Dosyası

                                                                

İlgi 	:…… tarih ve …… sayılı soruşturma onayı.
	
İlgide kayıtlı soruşturma onayı uyarınca tarafımca yürütülen disiplin soruşturmasına ilişkin iki nüsha rapor ve eki dosya kapalı zarf içerisinde ekte sunulmaktadır.
	Bilgilerini ve gereğini arz ederim.




	        								SORUŞTURMACI



Ekler:
1-Dizi Pusulası
2-Soruşturma Raporu 
3-Soruşturma Dosyası



GİZLİ

GİZLİ

KARARIN İLGİLİLERE TEBLİĞİNE İLİŞKİN  YAZI ÖRNEĞİ

Sayı	:									               ../…/20..
Konu	: Disiplin Soruşturması   


Sayın …..

	Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük Makamının ../…/20.. tarih ve ….sayılı soruşturma onayı ile hakkınızda yürütülen disiplin soruşturması neticesinde, …….eyleminiz/işleminiz/söyleminiz nedeniyle 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 53. maddesinin(öğretim elemanları için) /657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 125. maddesi … uyarınca ……cezası verilmesi gerektiği tespit edilmişse de geçmiş hizmetleriniz sırasındaki çalışmalarınızın olumlu olması ve herhangi bir disiplin cezanız bulunmaması gerekçeleri ile 2547 sayılı Kanunun 53/D maddesinin 3. fıkrası uyarınca bir derece alt ceza uygulamasına gidilerek ……. cezası ile cezalandırılmanıza karar verilmiştir.
	İşbu cezanın tarafınıza tebliğinden itibaren 7 gün içinde 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 53/F maddesi kapsamında…….’ya itirazda bulunma; altmış gün içinde idari yargıda dava açma haklarınız bulunmaktadır. 
	Bilgilerini rica ederim.


								
							   DİSİPLİN AMİRİ/KURUL BAŞKANI




GİZLİ
4
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