


 Hakkında disiplin soruşturması yaptığımız akademik, idari ve 
işçilerle i lgil i disiplin soruşturmasına başlamadan önce bil inmesi 
gereken bazı hususlar vardır.

 Hakkında disiplin soruşturması yapılan görevli ,

- Akademik ve idari personel ise  disiplin soruşturmasının 
soruşturma başlama tarihinden itibaren 2 ay içinde 
tamamlanması zorunludur.

- İşçilerde ise Soruşturma, görevlendirme yazısının tebliğ 
tarihinden itibaren 60 iş günü içinde tamamlanması zorunludur.

- Disiplin soruşturması eğer süresi içinde tamamlanamayacak ise 
nedeni belirti lerek ek süre talep edilmelidir. 

İLK DEFA DİSİPLİN SORUŞTURMASI 

YAPIYORUM NERDEN BAŞLAMAM LAZIM



 Soruşturmacılar tarafından soruşturma sırasında yazım işlerini 

yürütmek amacıyla yeminli katip görevlendirmesi yapılabilir. 

 Ancak bu konuda bir zorunluluk bulunmamaktadır. Katip 

görevlendirmesi yapılabileceği gibi soruşturmacı tarafından da 

soruşturma yazım işleri yürütülebilir.

 Disiplin soruşturma formları içinde yeminli katip görevlendirme 

formu mevcuttur talep edilmesi halinde bu form kullanılarak 

yemini katip görevlendirilir. 

YEMİNLİ KATİP GÖREVLENDİRMESİ



-ŞİKAYETÇİ ,  ŞÜPHELİ  VE  TANIK İFADESİ  D İSİPLİN SORUŞTURMASI  FORMLARI  
KULLANILARAK ALINIR.

• BİRİMLERDEN TUTANAK TUTULMASI SURETİYLE GELEN ŞİKAYETLERDE TUTANAKTA
İMZASI OLAN KİŞİLERİN HEPSİ İFADEYE DAVET YAZISI İLE İFADEYE ÇAĞRILIR VE
DİSİPLİN SORUŞTURMASI FORMLARI KULLANILARAK TANIK SIFATIYLA İFADESİ
ALINIR. (Ünivers i temiz Personel Daire Başkanl ığ ının web sayfas ında yer alan
Dis ipl in İ ş ler i Şube Formlar ı/Dis ipl in Soruşturması Formlar ı kul lanı larak )

• İ FADESİ ALINAN KİŞİLER EĞER İFADE SIRASINDA ,

• OLAYLA BİLGİSİ VEYA İLL İYET İ OLAN BAŞKA KİŞİLERİNDE OLDUĞUNU BELİRTİRSE
BU KİŞİLERİNDE DURUMU DEĞERLENDİRİLDİKTEN SONRA (ŞÜPHELİ/TANIK/MÜŞTEKİ )
DİSİPLİN SORUŞTURMASI FORMLARI KULLANILARAK İFADESİ ALINIR.

• ŞİKAYETÇİ VE TANIK İ FADELERİNDEN SONRA ,

• ŞÜPHELİ İFADEYE DAVET YAZISI İLE İFADEYE ÇAĞRILIR VE ŞİKAYET KONUSU
TUTANAKTA YER ALAN İDDİALARA VE ALINAN TANIK BEYANLARINDA YER ALAN
HUSUSLARA İSTİNADEN ŞÜPHELİ İFADESİ DİSİPLİN SORUŞTURMASI FORMLARI
KULLANILARAK ALINIR .

1- İLK OLARAK İFADELER ALINIR



 HAKKINDA SORUŞTURMA YAPILAN KİŞİ İLE İLGİLİ,

 DİSİPLİN SORUŞTURMASI FORMLARI İÇİNDE YER ALAN SİCİL 

ÖZETİ FORMU KULLANILARAK DAHA ÖNCE DİSİPLİN CEZASI 

ALIP ALMADIĞI, ÖDÜL VE BAŞARI BELGESİ OLUP OLMADIĞI 

BİLGİSİ TALEP EDİLİR.

 BU BİLGİ NEDEN TALEP EDİLİR ?

- Alt Ceza Verilecekse

- Üst Ceza Verilecekse (Tekerrür)

- Herhangi Bir Ceza Verilmeyecekse  BU BİLGİ TALEP EDİLİR. 

- (SONUÇ KISMINDA AYRINTILI BİLGİ MEVCUTTUR) 

2- SİCİL ÖZETİ İSTENİR



 EĞER SORUŞTURMA, SÜRESİ İÇİNDE TAMAMLANAMAYACAKSA 

(Akademik ve İdari personel hk. 2 ay içinde İşçiler hk. 60 İş 

günü içinde) DİSİPLİN SORUŞTURMASI FORMLARI İÇİNDE YER 

ALAN EK SÜRE İSTEM YAZISI KULLANILARAK EK SÜRE TALEP 

EDİLİR.

 EK SÜRE İSTEM YAZISI FORMU DOLDURULURKEN 

SORUŞTURMANIN HANGİ GEREKÇE İLE UZADIĞI BELİRTİLİR.

ÖR : Dinlenmesi gereken yeni tanıkların

bulunduğundan/tanıklara ulaşılmadığından/bazı belgelerin

gönderilmesi için yazılan yazıya henüz cevap gelmediğinden, vb.

3- EK SÜRE TALEBİ



 Bir disiplin soruşturmasının en önemli k ısmı soruşturma raporudur.  

 Zira bütün ifadelerin,  talep edilen bi lgilerin ve mevcut deli l lerin neler olduğu 
( inceleme kısmı) bu bi lgiler ış ığında yapılan tahlil  ve kanaatler gerekçeler  
(değerlendirme kısmında) neticesinde disiplin soruşturması sonucunda 
verilen kararın ne olduğu (Sonuç Kısmında) soruşturma raporunda yer al ır.

 Üniversitemiz Personel Daire Başkanlığının web sayfasında yer alan Disiplin 
İş leri  Şube Formları/Disiplin Soruşturması Formları iç inde yer alan
soruşturma raporu örnek formu (  detaylı  anlatım formun içinde mevcuttur. )  
üzerinde yer alan i lgi l i  k ısımlar doldurulur.

 Üniversitemiz Personel Daire Başkanlığının web sayfasında yer alan 
soruşturma raporu örnek formunda yer alan;

• İnceleme                 * Değerlendirme           * Sonuç ve teklif k ısmı 

• Bu kısımların nasıl yapılacağını k ısaca anlatalım

4-SORUŞTURMA RAPORU



 İnceleme bölümü:  Bu bölümde soruşturma konusu olayın ne 
olduğu açıklanarak; soruşturmaya ne şekilde başlandığı, bu 
kapsamda nelerin inceleme konusu yapıldığı,  kimlerin konu ile 
i lgili  ifadesine başvurulduğu kısacası soruşturmaya ilişkin hangi 
bilgi ve belgeler istenerek incelendiği açıklanır.

 Örneğin:

Makamının …. Tarih ve …. Sayıl ı  hangi görevlendirme emri i le 
görevlendiri ldim.

…. tarihinde x kişinin tanık ifadesi alındı.

…. tarihinde y kişinin müşteki/mağdur ifadesi alındı.

…. tarihinde z kişinin şüpheli ifadesi alındı .

… biriminden …. Tarihinde sicil  özeti istendi. 

…. Disiplin İşleri Şube Müdürlüğünden z kişisi i le i lgil i  daha önce 
ceza almadığına il işkin cevabi yazı geldi.

…..tarihinde ek süre talep edildi. 

… ek süre cevabi yazı gönderildi.

SORUŞTURMA RAPORU/İNCELEME KISMI



 Değerlendirme:  Bu bölümde incelenen de l i l ler  ı ş ığ ında o layın  tahl i l i  ve  
değer lendirmesi  yapı l ı r.

 ÖRNEĞİN:

 …. tar ih inde x  k iş in in  a l ınan tanık  i fadesinde özet le….şekl inde beyanda bulunduğu

 …. tar ih inde y  kiş in in  a l ınan müşteki/mağdur i fades inde özet le….şekl inde beyanda 
bulunduğu

 …. tar ih inde z  kiş in in  a l ınan şüphel i  i fadesinde özet le….şekl inde beyanda bulunduğu

Al ınan i fadelerden a l ınt ı lar  yapı ld ıktan sonra konuyla  i lg i l i  mevcut  del i l ler  ı ş ığ ında 
değer lendirmeler imiz i  aşağ ıdaki  örnekten yo la  ç ıkarak e lde başka del i l lerde mevcut  
i se  bunlardan da bahsederek daha detay l ı  b i r  şeki lde kompoze eder iz .  Bu k ıs ımda 
yapı lan değer lendirmeler  sonuç bö lümündeki  kanaat in iz in  gerekçesin i  o luşturacakt ır.

 X ve Y ’n in   a l ınan i fadeler in  b i rbi r in i  doğrular  n i te l ikte  o lduğu,  ancak ….  b i r iminden 
a l ınan s ic i l  özet inde daha önce herhangi  b i r  d is ipl in  cezas ı  a lmamış  o lsa da bu 
konuda hakkında ….  tar ih inde hakkında aç ı lmış  b i r  soruşturma bulunduğu veya 
iş lediğ i  f i i l in  sabi t  o lduğu Y ’n in  a l ınan tanık  i fades i  ve  kamera görüntüler i  i le  
i ş lediğ i  iddia  ed i len f i i l in  sabi t  o lduğu ve hakkında …. .konusu i le   tutulan 
tutanaktaki  suçu iş lediğ i  kanaat i  o luşmuştur.        

SORUŞTURMA RAPORU/DEĞERLENDİRME 

KISMI



 SONUÇ VE TEKLİF KISMI :Bu bölümde yapılan değerlendirme 

ışığında, fii l in suç teşkil edip etmediği ve suç teşkil ediyorsa 

bu suçun ve verilecek cezanın karşılığı olan Kanun 

maddesi(akademik ise 2547 S.K 53. maddesi, idari ise 657 

S.K.125. maddesi, işçi ise Mersin Üniversitesi Belirsiz Süreli iş 

sözleşmesinin Disiplin Hükümleri ve 4857 Sayılı Kanun’un 

cezaya ilişkin maddesi yazılacak), tekerrür varsa veya ceza 

indirimi uygulanacaksa yani alt ceza verilecekse hangi 

nedenle uygulanacağı ya da uygulanmayacağı , soruşturulan 

hakkındaki teklif belirtilir.

Üniversitemiz Personel Daire Başkanlığının web sayfasında yer alan Disipl in 

İş ler i  Şube Formları/Disipl in Soruşturması Formları  iç inde yer alan 

soruşturma raporu örnek formu içinde  detaylı  anlat ım ve örnekler mevcuttur.  

SORUŞTURMA RAPORU/SONUÇ VE 

TEKLİF KISMI



 soruşturulan hakkında teklif  belir t irken zorunlu olan unsur;

 Akademik personel hakkında yürütülen disiplin soruşturması 
sonucunda disiplin cezası  öneri lmesi hal inde bu cezanın 2547 sayı l ı  
Kanun’da yer alan disiplin cezalarından bir isi  olması zorunludur.

 İdari personel hakkında yürütülen disiplin soruşturması sonucunda 
disiplin cezası  öneri lmesi hal inde bu cezanın 657 sayı l ı  Kanun’da yer 
alan disiplin cezalarından bir isi  olması zorunludur.

 İşçi personeller hakkında yürütülen disiplin soruşturması sonucunda 
disiplin cezası  öneri lmesi hal inde bu cezanın Mersin Üniversitesi 
Belirsiz Süreli  İş Sözleşmesi Disiplin hükümlerinden bir isi  olması 
zorunludur.  (M e r s i n  Ü n i v e r s i t e s i  B e l i r s i z  S ü r e l i  İ ş  S ö z l e ş m e s i  D i s i p l i n  H ü k ü m l e r i  Ü n i v e r s i t e m i z  

P e r s o n e l  D a i r e  B a ş k a n l ı ğ ı n ı n  w e b  s a y f a s ı n d a  y e r  a l a n  D i s i p l i n  İ ş l e r i  Ş u b e  F o r m l a r ı  k ı s m ı n d a  y e r  a l m a k t a d ı r . )

 İşçi personellerimiz i le i lg i li  4857 sayı l ı  İş Kanunu i lgil i  kısımlarından 
atıf  yapılabil ir

SORUŞTURMA RAPORU/SONUÇ VE 

TEKLİF KISMI



 DİZİ PUSULASI:  Disipl in soruşturması sonucunda hazır lanacak soruşturma 

raporu ve soruşturma dosyası  iç inde yer alan evraklar ın kolay bir  şeki lde 

bulunması sağlanacak şekilde numaralandır ı larak aranan evrakın kolay 

bulunması sağlanmalıdır .

 Dizi  pusulası  yapı lmadan gönderi len dosyalarda aranan evrak dosya iç inde 

olsa dahi bulunulamaması nedeniyle dosyanın iade edilmesi kararı  

veri lmesine ve i lk  soruşturmacıya iade edilmesine neden olmaktadır.  Bu 

nedenle soruşturmacı taraf ından ikinci  kez iş  yükü ve zaman kaybı 

oluşturacağı unutulmamalıdır.   (Disipl in Soruşturma Formları  iç inde diz i  

pusulası  örneği yer almaktadır. )

 Ör:

5- DİZİ PUSULASI

SN: DİZİ PUSULASI HAZIRLARKEN YAPILMASI GEREKENLER EVET HAYIR

1 İlk sayfaya soruşturma raporu (ek:1)

2 İfadeler (ek:2)

3 Bilirkişi raporu (ek:3)

4 Hasta dosyası (ek:4)

5 Soruşturma emri, görevlendirme yazısı ve diğer evraklar (ek:5) vb.



 Soruşturma dosyası tamamlandıktan sonra soruşturma dosyasının 

Üniversitemiz Personel Daire Başkanlığının web sayfasında yer alan 

Disiplin İşleri Şube Formları/Disiplin Soruşturması Formları iç inde 

yer alan soruşturma dosyası teslim yazısı i le EBYS’den sayı al ınarak

(EBYS’den nasıl sayı al ınacağına i l işkin Power Point sunumu Disiplin 

İşleri Şube  müdürlüğü WEB sayfasında aşağıdaki görseldeki 

kısımda yer almaktadır. )  dosya Rektörlük Yazı İşleri Şube 

Müdürlüğüne teslim edilir.  

6- SORUŞTURMA DOSYASI TESLİM YAZISI



B E LG ENİ N H İ Y ERARŞİ K  D Ü Z EN  İ Ç İ NDE  R E K TÖRLÜK K ANAL IY LA Ş U B E  M Ü D ÜRLÜĞÜM ÜZ E G E L M ESİ  

İ Ç İ N  Z O RUNLU H A L  R E K T ÖRLÜK M A K A M I  Ş A B LONU ( G İ DEN B E LGE /Gİ Z L İ L İ K  D E R E CE L İ  YA Z IL A R)  

Ş A B LONU S E Ç İ L ME L İ D İ R . B U  B E LG E  T Ü RÜ S E Ç İ L DİĞ İ NDE  R E K TÖRLÜK YA Z I  İ Ş L E Rİ  Ş U B E  

M Ü D ÜRLÜĞÜ E V R A K K AY I T  B İ R İ M İNE  S O RUŞ TURM A  D O SYA S I  K A PA LI  Z A R F  İ L E  E BY S ’ DEN A L D I Ğ I N IZ  

S AY I  V E  G Ö N DERE N K İ Ş İ N İN  A D I  S OYA DI  U N VA NI   Z A RF I N  Ü S T ÜNE  YA Z I L ARA K T E S L İ M E D İ L ME S İ  

G E R EKM EK T EDİ R .  

DİSİPLİN İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ



DİSİPLİN İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

E N  A L T T A  Y E R  A L A N  Z O R U N L U  H A L  Ş A B L O N U  O T O M A T İ K  D A Ğ I T I M L I  ( G İ D E N  B E L G E / G İ Z L İ L İ K  

D E R E C E L İ  Y A Z I L A R )  K I S M I  S E Ç İ L E R E K  E V R A K  G Ö N D E R İ L İ R S E  D A Ğ I T I M  A L A N I N D A  S E Ç T İ Ğ İ N İ Z  Y E R E  

E V R A K  E B Y S  Ü Z E R İ N D E N  D İ R E K  G İ D E C E Ğ İ  İ Ç İ N  E V R A K I N I Z I  B U  B İ R İ M E  K A P A L I  Z A R F  İ L E  E B Y S ’ D E N  

A L D I Ğ I N I Z  S A Y I  V E  G Ö N D E R E N  K İ Ş İ N İ N  A D I  S O Y A D I  U N V A N I   Z A R F I N  Ü S T Ü N E  Y A Z I L A R A K  T E S L İ M  

E D İ L M E S İ  G E R E K M E K T E D İ R .

N O T :  S İ C İ L  Ö Z E T İ ,  E K  S Ü R E  Y A Z I S I ,  T E B L İ Ğ  T E B E L L Ü Ğ  G İ B İ  Y A Z I Ş M A L A R D A  B U  Ş A B L O N U N  

K U L L A N I L A R A K  S A Y I  A L I N M A S I  İ L G İ L İ  B İ R İ M E  E V R A K I N  D İ R E K  T E S L İ M  E D İ L M E S İ  N E D E N İ Y L E  K I S A  

S Ü R E D E  E V R A K I N  S O N U Ç L A N M A S I N I  S A Ğ L A Y A C A Ğ I N D A N  B U  T A R Z  Y A Z I Ş M A L A R I N  B U  Ş A B L O N  

Ü S T Ü N D E N  G Ö N D E R İ L M E S İ  Ö N E R İ L İ R .    



HAZIRLAYAN :             

Yusuf Serhat ÇELİK

Disiplin İşleri Şube Müdürü V.

İYİ ÇALIŞMALAR DİLERİZ.

DİSİPLİN İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ


