CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLIM DEGISIKLIGI BAKANLIGI
REHBERLIK VE TEFTIS BASKANLIGI

REHBERLIK VE TEFTIS ESASLARI ILE
RAPORLAMA STANDARTLARI
YONERGESI

Bakanltk Makaminin 17.03.2025 tarihli ve 12050971 sayilt Oluru ile yiiriirliiSe girmistir.



BIRINCI BOLTUM

Amace, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

Madde 1- (1) Bu Yénergenin amaci; uygulama birliginin saglanmas: agisindan
miifettislerin gérevlerini yerine getirirken takip edece@i usul ve esaslar ile caligmalari sonucunda
diizenleyecekleri rapor cesitlerini ve raporlamada takip edilecek temel ilkeleri ve raporlar {izerine
vapilacak islemleri belirlemektir.

(2) Bu Yo6nerge, miifettislerin grev, yetki ve sorumluluklar: cercevesinde, gdrevierini
yerine getirirken uyacaklar1 calisma usul ve esaslart ile Baskanlim rapor inceleme ydntemieri,
raporlarin isleme konulmasi ve takibine yonelik islemleri kapsar.

Dayanak

Madde 2- (1) Bu Yonerge, 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayih Resmi Gazete’de yayimianan
Cevre, Sehircilik ve Tklim Degisikligi Bakaniig1 Rehberlik ve Teftis Baskanlhigi Yénetmeliginin
53, 59, 60 ve 68 inci maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 3- (1) Bu Ydnergede gegen;
a) Bakanlik: Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligimn,

b) Bakanhk teskilati: Bakanlhk merkez, tasra ve yurt dist teskilati ile bagly, ilgili ve
iligkili kurum/kuruluglari,

¢) Baskan: Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi Rehberlik ve Teftis Baskanini,

¢) Baskan Yardimeist: Cevre, Schircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligr Rehberlik ve Teftis
Baskan Yardimcisini,

d) Baskanlik: Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlhidi Rehberlik ve Teftis
Bagkanhgint,

¢) Komisyon: Rapor Degerlendirme Komisyonunu,
) Miifettis: Baskanlhikta gérevli Basmiifettis, Miifettis ve Miifettig Yardimeilarin,

@) Teftis: Genel teftis, ozel teftis, rehberlik, inceleme, 6n inceleme, sorusturma ve arastirma
faaliyetlerinin timant,

&) Yonerge: Bu Ydnergeyi,

h) Yénetmelik: 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Cevre,
Sehircilik ve Tklim Degisikligi Bakanhi@ Rehberlik ve Teftis Baskanlig: Ydnetmeligini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM

Genel Ilkeler ile Raporlama Esaslari ve Standartlart

Genel Ilkeler
Madde 4- (1) Miifettisler gérevleri sirasinda;

a) Yetkilerini tam kullanip, gorevlerini eksiksiz yerine getirme,
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b) Etik davrams ilkelerine uyma,

¢} Davranislan ile sayginlik ve giivenilirlik telkin etme,

¢} Bagimsiz ve tarafsiz hareket etme,

d) Gorev sirasinda elde edilen bilgi ve belgelerin gizliligini koruma,

e) Kisisel verilerin ve 6zel hayatin gizliliginin korunmasina énem verme,

f) Hakkinda inceleme, sorusturma yapilan kisiler ile ilgili suglayici ifadelerden ve 6n
yargili davramiglardan kaginma,

g) Cikar gatigmasindan kacinma,
&) Mesleki yetkinlige sahip olma ve bu yetkinligini siirekli gelistirme,
h} Kaynaklari etkin ve verimli kullanarak, gérevli olunan birimin hizmetini aksatmama,

1) Hatalar1 &nleyici. aksakliklan giderici. is verimini artirici, rasyonel ve etkin caltsma
saglayic:, gelistirici, egitici. dogru igler igin tesvik edici ve giiven artirici bir anlayisla hareket etme,

i) Goreve miimkim olan en kisa siirede baglama. gorevin sthhati icin gerekli dnlemleri
gecikmeden alma,

j) Gorevi isin kapsam ve 6znelligi ile uyumlu siirede yerine getirme,
k) leraya karismama,

I) Inceledigi belge ve defterlerde, islemlerin denetlendigini gosteren tarih ve imza disinda
aciklama ve diizeltmede bulunmama,

m) Elektronik, manyetik ve benzeri bilgi islem ortamlarindaka bilgi ve kayitlan
degistirmeme ve silmeme,

n) Gorev kapsamini tam olarak yerine getirerek. bu kapsamda daraltma ve genisletme
yapmama,

o) Ekip calismalarinda ig birligine agik olma,
6) Teftislerde rehberlik etme amacim &n planda tutma,
ilkelerini esas alirlar.

(2) Ayrica miifettigler 14.09.2010 tarihli ve 27699 sayilh Resmi Gazete'de yayimlanan
Denetim Gorevlilerinin Uyacaklann Mesleki Etik Davramis Ilkeleri Hakkinda Yonetmelik
hitkimlerine uygun hareket ederler.

(3) Baskanlik¢a kullamlan Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) ile bu dogruituda
kullanilan diger elektronik sistemler ve kurumsal elektronik posta sistemlerinde Miifettis icin
tanimlanan  ve kullammlarma brrakilan  tiim  iletisim  yollarimin/araglarinin  aktif ve
kullanima/iletisime a¢ik tutulmasi ile strekli olarak kontrol edilmesi miifettisin
sorumiulugundadir.

Raporlama Esaslar ve Standartlan
Madde 5- (1) Miifettisler raporlarn diizenlenmesi sirasinda;
a) Tiirk Dil Kurumu yazim kurallarina uyulmasi,

b) S&zelk segiminde Tiirk Dil Kurumunca hazirlanan Giincel Tiirkge Sézliik’iin esas
alinmasi,

¢} Alintilarin tirnak icerisinde ve italik yazilmass,

¢) llgili mevzuata, adi ve madde numaras: belirtilerek atif yapiimast,
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d) Edilgen climlelerin tercih edilmesi,
¢) Kisilik haklarina y6nelik olumsuz ifadelere yer verilmemesi,

f) Verilen bilgilerin gergegi yansitmasi, hesaplamalarin ve diger verilerin dogru olmas,
hata igermemesi,

g) On yargiy1 ¢agristiracak veya gorevin kisisellestirildigi izlenimi verecek ifadelerden
kaciniimasi,

&) Toplanan verilerden lehte ve aleyhte delil niteliginde olan ve degerlendirmelere esas
ahnanlarin tamamina raporda yer verilmesi,

h) Degerlendirmelerin  kisiye gore deZismeyen, tartismasiz, somut, kanitlanabilir
gerceklere dayanmasi,

1y Mumkiin oldugunca sayisal ve karsilastirtabilir veriler kullaniimasi,

1) Bilgi, bulgu, tespit. degerlendirme ve onerilerin uyumlu olmasi, raporun kendi icinde
celiski barindirmamasi,

J) Yahn bir dil kullanilarak, tereddiide yer birakmayacak sekilde agik ve anlasihr ifadelere
yer verilmesi, gereksiz ayrintilardan ve tekrarlardan kagimimasi.

k) Ulagilan sonuc ve kanaatin belgeye dayali somut veriler ile agiklanmasi,
esaslarina ve standartlarina uygun hareket ederler.

(2) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi
Gazete’de yaymmlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmeligin ilgili maddelerine gore islem vapilir.

UCUNCU BOLUM

Teftig Gorevleri ve Esaslari ile Rehberlik Faaliyeti

Teftis Gorevleri

Madde 6- (1) Miifettisler; genel tefiis, 6zel teftis. inceleme, &n inceleme, sorusturma ve
aragtirma faaliyetlerinden olusan ve Sziinde rehberlik amaci da bulunan teftis gorevieri ile
Baskanhkea verilen diger gérevleri yerine getirirler.

(2) Genel teftis; Bakanhk teskilatmmn her tiirlii is ve islemlerinin mevzuata uygunlugunun
denetlenerek ¢dziim Onerilerini de kapsayacak sekilde eksik, kusur ve hatalarin &nlenmesine
yonelik teftis gdrevidir. Ilgili birimlerin tiim faaliyetlerini kapsayacak sekilde gerceklestirilir.
Genel teftigin mahallinde gerceklestirilmesi esas olmakla birlikte; Bakan oluru veya Baskanlik
talimati ile teknolojik imkénlar kullamimak suretiyle gSrev merkezinden de yapilmas:
miimkiindiir.

(3) Ozel teftis; genel tefiis ile aym1 amag dogrultusunda gerceklestirilen, ancak kapsami
ilgili birimlerin belirli faaliyet konulart veya alt birimleri ile sinirh olan teftis gérevidir. Ozel
teftisin mahallinde gerceklestirilmesi esas olmakla birlikte; Bakan oluru veya Baskanlik talimat:
ile teknolojik imkanlar kullaniimak suretiyle gérev merkezinden de yapilmas: miimkiindiir.

(4) Inceleme;

a) Belirli bir konu, faaliyet, kisi., kurum veya olayin; incelenmesi, ortaya ¢ikanlmasi,
yapilacak iglemlere ve alinacak tedbirlere iliskin énerilerin belirtilmesi amaciyla, gérevlendirme
konusu ige iligkin kesin bilgi sahibi olmaya yetecek her tiirlii delilin toplanmasi, tiim belge ve
kayitlarin incelenmesi. ilgili kisilerin bilgilerine basvurulmasi ve eldeki tiim verilerin
dogruluklarimin aragtirtlmasi ile konunun gergek mahiyetinin ortaya konularak, adli. idari ve/veya

~
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mali islem gerektirip gerektirmedigine iligkin hukuki Snerilerde bulunulmasim kapsayan,
b) Diger teftis gbrevlerine konu olmayan hususlar hakkmnda gerceklestirilen,
teftis gbrevidir.

(5) On Inceleme; 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas
Hakkinda Kanun kapsammna giren memurlar ve diger kamu gorevlileri hakkinda, gdrevleri
sebebiyle isledikleri iddia edilen suclardan dolayr anilan Kanunun gésterdigi vetkili merciin
sorusturma izni verilmesi veya verilmemesi kararlarina dayanak teskil edecek bilgi ve belgelerin
toplanmast ve ilgililerin ifadesinin alinmasi faaliyetlerini kapsayan teftis gérevidir.

(6) Sorusturma;

a) Bakanlik tegkilatinda gorevli personelin; disiplin sorusturmasi gerektirdigi iddia edilen
eylem ve davramslar ve/veya adli su¢ nitelikli oldugu iddia edilen ancak 4483 sayili Kanun
kapsamina girmeyen eylem ve davranislarmin,

b) Suga istirak eden veya sug isleyen diger sahislarin; adli sug nitelikli oldugu iddia edilen
eylem ve davranislarinin,

Sug olup olmadig: hususunda nihai kanaate ulagiimasmni amaglayan teftis gérevidir.

(7) Aragtirma; yliriirlitkteki mevzuatin uygulanmasinda griilen eksiklikierin giderilmesi
ve Bakanlik hizmetlerinin iyilestirilmesine yardimer olacak ¢oziim Onerileri gelistiriimesi
amactyla gerceklestirilen teftis gorevidir.

(8) Diger Gorevler; Teftis faaliyetleri disinda mevzuat hazirlama, gériis bildirme, toplant.
komisyon, seminer ve benzeri caligmalara katihmi kapsayan gérevlerdir.

Teftis Gorevlerine Iliskin Esastar

Madde 7- (1) Miifettisler, Baskanlik tarafindan verilen igleri vakit kaybetmeksizin
inceleyerek igerik, kapsam, zamanasimi ve hak diistiriicii siire. izlenecek teknik ve ydntemler
agisindan degerlendirir ve igin en kisa siirede tamamlanmast igin gerekli tedbirleri alirlar.

(2) Mifettisler, gorevierine miimkiin olan en kisa siirede veya Bagkamin tensip edeceg
tarihte baglarlar. Miifettislerin gérev merkezi disindaki gérevieri mahallinde yapmast ve gbrevin
kendisine tebliginden itibaren en fazla yedi giin iginde gérev yerine hareket etmesi esastir. Gorev
mahallinde yapilmasina gerek duyuimayan durumlar ile yedi giin iginde gérev mahalline hareket
edilemeyecek zorunlu hallerde ise durum gerekceleri ile Bagkanhga bildirilir ve Baskanlikca
verilecek talimata gére hareket edilir.

(3) Gorev emrinin diizenlenmesinden sonra Bagkanh3a ya da Bakanliga intikal eden ancak
gorev emrine dayanak teskil eden daha énceki iddia ve isnatlar arasinda dogrudan yer almayan
yeni iddia ve isnatlar, konuyla/kisiyle/birimle ilgili olmas: ve énceki iddia ve isnatlarla aralarinda
bir illiyet baginin bulundugunun Baskanlik¢a degerlendirilmesi halinde, ek bir gérev emrine konu
edilerek gorevlendirmenin kapsam genisletilebilir.

(4) Gorevlendirmenin yap:lma31 sonrasinda goérevli mifettise dogrudan intikal
eden/ettirilen iddia ve isnatlar, yazili ve/veya somut belgelere dayanilmasi kaydiyla onayin, emrin
kapsami i¢inde olup olmadigina iliskin gerekee ve deZerlendirmelere de yer verilmek suretiyle
ivedilikle Baskanliga intikal ettirilir. iddia ve isnatlarin gorev kapsaminda degerlendirilip
deZerlendiriimeyecegi hakkinda Bagkanlikea verilecek ek gdrev emrine veya talimata gére hareket
edilir.

(5) Mufettigler, bagladiklari gérevleri her tiirlii tedbiri zamaninda alarak, gérev yazisinda
bir siire belirtilmisse o siirede veya isin kapsanm ile &znelligini de degerlendirmek suretiyle makul
bir siirede, her kosulda en fazla ti¢ ay icerisinde sonu¢landirmak zorundadirlar.



(6) Kriminal inceleme istenmesi, uzmanlik raporu alinmasu, ilgili birim veya kurumlardan
bilgi ve belge istenilmesi ve benzeri gerekgelerle raporun yukarida belirtilen siirelerde
tamamlanamayacaginin anlagilmas: halinde, isin gecikmemesi i¢in alinan tedbirleri de kapsayacak
sekilde durum, gerekgesi ve isin tamamlanacag tarih de belirtilerek en az yedi giin dncesinden
Bagkanliga bildirilir ve alinacak talimata gore hareket edilir.

(7) Genel ve 6zel teftis haricindeki teftis gorevleri sonucunda hazirlanan rapor 8zeti (EK:1)
raporla birlikte, diger gérevler sonucunda hazirlanan bilgi notu (EX:2) ise ¢alismanin bitimine
miiteakip en fazla li¢ ig glini icerisinde BagkanliZa sunulur. Rapor 8zeti ve bilgi notu, iki sayfadan
fazla olamaz.

(8) Miifettislerin goreve iliskin siirelerine uyup uymadi®1 Baskanhkea takip edilir. Isin
zamaninda tamamlanmas:1 amaciyla Baskanlkea gerekli tedbirler alinir.

(9) Gorevlerin mahallinde yapilmasi esas olmakla birlikte, isin zelligine gore Baskanlia
bilgi verilerek mahalline gidilmeden yapilmasi da mimkiindiir.

(10) GSrev mahalline. gerekli her tiirlit 6n hazirlik yapilarak gidilir. Mahallinde yapilmas:
gereken tim galismalarin tekrar gidilmesini gerektirmeyecek sekilde cksiksiz tamamlanmas:
esastir.

(11) Zorunhu haller disinda miifettisler gérev mahallindeki islerini tamamlamadan izin
talebinde bulunamazlar.

(12) Gorev mahallindeki islerin tamamlanmasin miiteakip gérev merkezine doniiltr.
Aynica kurum ve kuruluslardan talep edilen bilgi ve belgelere iliskin cevabi yazilarin gdrev
merkezine gdnderilmesi istenebilir.

(13) Gorev mahalline hareket tarihi ile g&rev merkezine doniis tarthi en az 1 giin
Oncesinden Bagkanliga yazili olarak bildirilir. Gorev mahalline ulasilip gbreve baslandidinda, bu
durum da Baskanliga yazili olarak bildirilir.

(14) Miifettislere verilen islerin devredilmemesi esastir. Ancak, devretme mecburiyeti
dogdugunda. miifettigler isleri Bagskanm onayi veya Bakann oluru ile devredebilirler.

(15) Isin devri uygun goriilen hallerde, miifettis, devredilen isin ne oldugunu, ne dereceye
kadar incelendigini ve ne gibi gériis ve kanaate vanldigim belirten bir devir notu hazirlar, sin
devri, gbrev yazist ve miifettisin elindeki biitiin belgelerin ve eklerinin bir dizi pusulasina baglanip
devir notu ile birlikte BaskanliZa verilmesi seklinde yapilir.

Rehberlik Faaliyeti

Madde 8- (1) Rehberlik; genel teftis, ozel teftis, inceleme, On inceleme, sorusturma,
arastirma gorevleri ve diger gérevler sirasinda tespit edilen hususlardan yola ¢ikilarak;

a) Kaynaklarin etkin, verimli ve ekonomik kullaniminin saglanmasina,

b) Is ve islemlerin iyilestirilmesi ve gelistiriimesi ile performansin en iist seviyeye
¢ikarilmasina, hatalarn 6nlenmesine,

¢) Iyi uygulama drneklerinin yayginlastirilmasina,
¢) Mevzuatin dogru uygulanmasina,
Yonelik yazih ve sifahi 6neriler gelistirilmesi faaliyetidir.

(2) Rehberlik faaliyeti aynt zamanda; miifettislerin gegmis teftis gérevieri sirasinda elde
ettikler1 bilgi ve birikimlerini, sonraki teftis gorevlerinde ilgili personele veya Baskanlik¢a
belirlenen program kapsaminda gérevlendirildikleri birim personeline aktarmasim da kapsar.

(3) Rehberlik faaliyeti; teftis gorevleri sirasinda viirlitillen tim ¢alismalarin ayrilmaz bir
pargasidir,
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DORDUNCT BOLUM

Raporlar, Raporfama Esaslar: ve Yazim Standartlan

Rapor Cesitleri

Madde 9- (1) Miifettisler kendilerine verilen Bakan oluruna ba@l teftis gérevleri
sonrasinda agagidaki raporlan diizenlerler.

a) Cevapli Teftis Raporu; genel teftis ve &zel teftis gdrevleri sonucunda diizenlenen
rapordur.

b) Inceleme Raporu; inceleme ve arastirma girevleri sonucunda diizenlenen rapordur.

¢) On Inceleme Raporu; 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun uyarmca yiiriitiilen &n inceleme gérevi sonucunda diizenlenen rapordur.

¢) Sorusturma Raporu; 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanuna tabi olmayan sorusturmalar ile disiplin sorusturmalart sonucunda diizenlenen
rapordur.

Cevaph Teftis Raporu Esaslar ve Bolitmleri
Madde 10- (1) Cevapl: teftis raporlar: diizenlenirken agagidaki esaslara uyulur:

a) Genel teftigin kapsam, teftis edilen birimin tiim is ve islemleri olup Bakan olurunda ayr
bir belirleme olmadigi siirece bir &nceki teftigin baslangig tarihi ile yeni teftisin baslangig tarihleri
arasindaki dénem ile smirhidir.

b) Ozel teftigin kapsam ve esasma Bakan olurunda yer verilir.

c¢) Cevaph teftis raporlari, varsa onceki cevapli teftis raporunda ver verilen hususlarin
yerine getirilip getirilmedigine iliskin tespitleri de igerir.

¢) Teftis edilen birimin, yiiriirlikteki mevzuat cergevesinde yapilan tenkit ve nerilere
iliskin ig ve islemlerini igerir. Elestiri veya &neri gerektirmeyen hususlara madde numarasi
verilmez.

d) Hizmetin hukuka uygunlugu ile etkinlik ve verimliligine iliskin, mevzuata, somut,
glivenilir ve gecerli kanitlara. kisa, 6z ve nesnel degerlendirmelere dayali elestiri ve énerileri
kapsayacak bicimde diizenlenir.

e) Herhangi bir tereddiide yer birakmayacak sekilde agik ve anlasihr ifadeler kullanilir,
gereksiz tekrarlardan kagmiir. Celigkili Snerilerde bulunulmamasma dzen gosterilir.

f) Cevaph teftis raporlan; rapor kapag, icindekiler, miifettisin elestiri ve dnerileri, teftig
edilen birimin cevabi1 ve miifettisin son gortisii béliimlerinden olusur.

g) Hangi b&liimlerin kimler tarafindan teftis edildigi hususu ayri bir baslik altinda belirtilir,
gorev dagihmi diger miifettislerin gériisleri ahmmak suretiyle en kidemli miifettis tarafindan

yapilir.

&) Gorev stiresinde tamaminin incelenme imkani bulunmayan islemlerde 6rneklerne
ydntemiyle segilen dosya ve belgelerin incelenmesi ile yetinilir ve bu durum raporda belirtilir.

h) Miifettiglerce yapilan tespit, inceleme ve deZerlendirmeler ile bunlarin sonuclarina
iliskin elestiri ve Sneriler: her hususa ayri bir madde numarasi verilmek suretiyle cevaplt teftig
raporunun “Miifettigin Elestiri ve Onerileri” baglik[1 bsliimiinde toplanir.

1) Elestiri konusu hususlar 6nce tespit edilip 8rnekler verilir. Daha sonra dogrusunun nasil
olmasi gerektifi, gerekgeleriyle birlikte belirtilerek uygulamaya iliskin &nerilerde bulunulur.
Getirilen elestiri ve 6nerilerde mevzuata atif yapilmasi gereken durumlarda, mevzuatin tamamina
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degil yalmzea ilgili kismina yer verilir.

i) “Miifettigin Elestiri ve Onerileri” bolimii imzalanarak, gerekli cevaplarin verilmesi igin
yazi ekinde birim cevaplanyla birlikte geri alinmak iizere teftis edilen birime iletilir. Bu yazida;
cevaplarin genel teftigin bitim tarihinden en az bir giin once Miifettiglize ulagtirlmasi, her
maddeye ayri bir cevap verilmesi, her alt birime iligkin b&ltimiin sonunda siralt amirlerin imzasinin
bulunmasi istenir.

J) Verilen cevaplar, cevaph teftis raporunun “Teftis Edilen Birimin Cevabr” bdliimiinde,
bu cevaplara iliskin Mifettis degerlendirmeleri ise raporun “Miifettisin Son Goriisii™ baslikli
bsliimiinde toplarr.

k) Miifettigin son goriisii; teftig edilen birim tarafindan verilen cevabin miifettis elestiri ve
onerilerine uygunluBu ile ilgili gdrisii olup elestiri veya Snerinin gereginin yerine getirilip
getirilmedigine iligkin bir degerlendirmeyi icermez.

1) Birim cevaplarinin alinmasindan sonra elestirilen konunun inceleme ya da sorusturma
gerektirdigi degerlendirilmesi halinde, miifettisin son goriisiinde ... nedenlerivie birim cevabi
yeterli goriilmemistir” ifadesine yer verilir ve konu ile ilgili Bagkanlik bilgilendirilir, akabinde
varsa ekleriyle birlikte iist yazi ile Baskanliga sunulur.

m) Cevapli teftig raporlarmm mifettislerce ana hizmet birimlerini, bagly, ilgili ve iligkili
kurum ve kuruluglar ilgilendirdigi tespit edilen ve gdnderilmesi gerektigi degerlendirilen kisimiari
-varsa-, bunlar i¢in madde bazinda dizi pusulas: (EK:3) diizenlenerek rapor ekinde sunulur.

n) Genel veya dzel teftis kapsamt disinda olup miifettigin inisivatifi diginda posta veya
diger kanallar izerinden intikal eden ve 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
hiikiimlerine uygun olan ihbar ve sikéyetler de ayri bir yaz: ile Bagkanliga bildirilir.

o) “Miifettigin Elestiri ve Onerileri”, “Teftis Edilen Birimin Cevabi” ve “Miifettisin Son
Gorligt™ béliimleri ve -varsa- madde bazli dizi pusulasi (EK:3) bir araya getirilip, bu bdliimler

dncesine rapor kapag ve “Igindekiler” boliimii ilave edildi ginde cevapl teftis raporu biitiinlenmis
olur.

o) CCV.':ipll teftis raporlart gérev déniigiinde yaziyla Baskanhga sunulur.

Inceleme Raporu Esaslar: ve Boliimleri
Madde 11- (1) inceleme raporlan diizenlenirken asagidaki esaslara uyulur:

a) Inceleme raporu. temel rapor tiiriidiir. Sorusturma raporlarmm ve ilgili birimlerce
yapilmasi gereken iglemlerin de temel dayanagini olusturur.

b) Gerek aksakliklarin giderilmesi gerekse mevzuatn iyilestirilmesi agisindan yol
gostericidir.

c) Inceleme sirasinda &ncelikle gorev kapsami degerlendirilir. Sonrasinda konunun gercek
mahiyetinin ortaya konulmasi i¢in neler yapilmasi, hangi mevzuatin dikkate alinmast, hangi bilgi
ve belgelere ulagilmasi. kimlerin bilgilerine bagvurulmas: gerektigi gibi hususiarda karar vermeyi
kolaylastirici bir planlama yapilir.

¢} Bu planlama takip edilerek yapilan galismalar sonucunda elde edilen bilgi ve belgeler,
ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda degerlendirilerek bir kanaate ulasilir. inceleme sonucunda
ulagilan bu kanaat; mevzuata, somut, glivenilir ve gecerli kamitlara, kisa, 6z ve nesnel
degerlendirmelere dayandiriiir.

d) Raporda, herhangi bir tereddiide yer birakmayacak sekilde acik ve anlasihr ifadeler
kullanilir, gereksiz tekrarlardan kacmilir.

¢) Zamanasimi, af veya 6lim gibi hallerin varh@: degerlendirilip, buna iliskin agiklayic:
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ifadelere de yer verilir.

f) Ulagilan kanaate dayantlarak konuyla ilgili idari. mali, disiplin ve adli yonden yapilmasi
gercken is ve islemler ile diger kurum ve kuruluglara intikal ettirilmesi icap eden hususiar
belirlenir. Mali 8nerilerde faiz hesaplamas) yapilmaz.

g) Bagka kurum ve kuruluglara tevdi edilecek konular i¢in ayr1 bir inceleme raporu
dizenlenir. Ayni diizenlenecek raporlarda sadece ilgili kurum ve kurulusu ilgilendiren konu ve
belgeler yer alir,

g) Gérevlendirme yazisi ve makam olurunda belirtilen konular disinda kalan ve
incelenmesi gerektigi degerlendirilen hususlar ile inceleme gérevi sirasinda miifettisin inisiyatifi
diginda posta ve diger kanallar iizerinden intikal eden ve 3071 sayih Dilekee Hakkmm
Kullaniimasina Dair Kanun hitkiimlerine uygun olan ihbar ve sikdyetler de ayr bir yaz ile
Baskanhga bildirilir.

h) Inceleme raporlart; biri fiziksel ekli olmak {izere en az iki niisha rapor diizenlenerck
Bagkanhiga sunulur. Ayrica doc uzantih rapor metni ve kapagi ile pdf uzantil rapor ve ekleri dijital
ortamda (CD, flash bellek, bulut vb.) Bagkanhga iletilir.

(2) Inceleme raporlari giris. konu, inceleme ve degerlendirme ile sonu¢ ve kanaat
bsliimlerinden olusur.

a) “1. GIRIS” bslumiinde; gorevlendirmeye dayanak olan Bakan oluru ve gorevlendirme
yazisi ile saveilik talebi, ihbar, sikdyet veya bagka bir kurumdan gelen bildirim yazilari gibi
belgelere yer verilir.

b) *2. KONU” bgluimiinde; gbrev konusu, gerekirse kisimlara da ayrilmak suretiyle
Ozetlenir.

¢) “3. INCELEME VE DEGERLENDIRME" bsliimiinde; oncelikle elde edilen lehte ve
aleyhteki tim bilgi ve belgelerin icerigi ek numarasi verilerek anlanlir. Ilgililerden alinan
bilgi/ifade tutanaklari da bu boliimde yer alir. Bu calisma sirasinda konu bazinda tasnif
vapilmasma ve kronolojik siranin takip edilmesine dikkat edilir.

Inceleme konularinin daha net olarak anlasiimass amaciyla alt basliklar da acilabilir (3.1,
3.1.1, 3.1.2 gibi).

Bu sekilde tamamlanan incelemenin ardindan elde edilen veriler 6zetlenerek, alinan bilgi ve
ifadeler ile mevzuat hitkiimleri ¢ercevesinde degerlendirme yapilir.

¢) “4. SONUC VE KANAAT"™ bgliimlnde; Bakan oluru ile géreviendirme yazisi ve bu
gorevlendirmenin dayanaklarina kisaca yer verilir. Elde edilen bilgi, belge ve ifadeler ile bunlara
iliskin degerlendirmeler ek numaras verilmeksizin dzetlenir,

Ulagilan kanaat sonucunda: varsa adli, idari ve mali yénden yapilmasi gereken islemler
kisa ve 6z olacak sekilde ayri ayri belirtilir.

Sorusturma ve On Inceleme Raporlarma Iliskin Esaslar ve Boliimler

Madde 12- (1) Sorusturma ve 6n inceleme raporlar diizenlenirken asagidaki esaslara
uyulur:

a) Sorugturma ve &n inceleme gérevleri sirasinda konunun sug olusturup olusturmadiZinin
ortaya konulabilmesi i¢in neler yapilmasi. hangi mevzuatn dikkate alimmasi, hangi bilgi ve
belgelere ulagilmasi, kimlerin ifadelerine bagvurulmasi gerektigi gibi hususlarda karar vermeyi
kolaylastirict bir planlama yapilir.

b) Bu planlama takip edilerek, Iehte ve alevhte tiim bilgi ve belgeler toplanip, ilgili
mevzuat, hakkinda sorusturma ve &n inceleme yapilanlarin ifadeleri ile varsa diger ilgililerden
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temin edilen bilgiler birlikte degerlendirilerek sug islenip islenmedigine iliskin kanaate ulasilir.
Sorusturma/n inceleme sonucunda ulasilan bu kanaat: mevzuata, somut, giivenilir ve gegerli
kanitlara, kisa, 6z ve nesnel degerlendirmelere dayandirilir.

¢) Raporda, herhangi bir tereddiide yer birakmayacak sekilde agik ve anlasihr ifadeler
kullantlir, gereksiz tekrarlardan kacinilir.

¢) Sorusturma ve &n inceleme konulari ve iglenen suglar ile ilgilileri hakkinda hangi kanun
hiikiimlerinin tatbik edilecegi hususlarina bu kanaatte yer verilebilir.

d) Hakkinda sorusturma veya on inceleme yapilan kisiler igin zanli, suglu, siipheli, sanik
gibi ifadeler kullanilmaz.

e) Gorevin konusu, ilgilileri, muhbir, misteki ve diZer bagvuru sahiplerine iliskin bilgiler
tle gbrev nedeniyle 6grenilmis olan bilgilerin gizliliginin korunmasi i¢in gerekli tedbirler alinir.

f) Sorusturma/6n inceleme gorevleri sirasinda mufettisin inisiyatifi disinda posta veya
diger kanallar lizerinden intikal eden ve 3071 sayth Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun
hiikiimlerine uygun olan ihbar ve sikdyetler de ayn bir yaz1 ile Bagkanliga bildirilir.

g) Sorusturma ve &n inceleme raporlar; kanuni siirecin zamaninda tamamlanabilmesi
amaciyla ilgili mevzuatinda yer alan siireler beklenilmeksizin miimkiin olan en kisa siirede en az
ikisi fiziksel ekli olmak iizere yeterli sayida diizenlenerek Baskanliga sunulur. Ayrica doc uzantil)
rapor metni ve kapad ile pdf uzantili rapor ve ekleri dijital ortamda (CD, flash bellek, bulut vb.)
Baskanhga iletilir.

(2) 657 say1li Devlet Memurlari Kanunu veya yiiriirlitkteki personel mevzuati kapsaminda
vaptlan disiplin sorugturmalan sonucunda diizenlenen sorusturma raporlarinda; disiplin cezasi
gerektirebilecek fiil ve haller belirtilerek, disiplin cezasma iliskin nihai degerlendirme meri
mevzuat ¢ergevesinde yapilarak sonuglandinilir,

(3) 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmast, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu uyarinca yapilan sorusturma sonucu, bu Kanunun 17 nei maddesinde belirtilen suglardan
dolay: diizenlenen sorusturma raporiary, bir rnedi Cumhuriyet Bagsavcihidina gonderilmek tizere
Bagkanliga sunulur. '

(4) On inceleme raporlarmda 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin
Yargilanmasi Hakkinda Kanunun 6 nc1 maddesi uyarinca hakkinda 6n inceleme yapilan kisilerden
alinan ifadelerde, 5271 sayili Ceza Muhakemest Kanununun 147 nci maddesinde vazili hak ve
yUkiimitiliikleri ile ifadesi sirasinda miidafi bulundurabilecedi belirtilmelidir. Diizenlenen raporlar,
Bagkanhk ve izin vermeye yetkili merci tarafindan incelenebilmesi amaciyla azami siirenin en az
5 is glinli 6ncesinde Bagkanliga sunulur. Raporlar, hakkinda 6n inceleme yapilanlarin islem ve
eylemlerine iligkin sorusturma izni verilmesi veya verilmemesi y&niindeki kanaatin disinda adli,
idari ve mali herhangi bir &neri igermez.

{5) Sorusturma ve &n inceleme raporlar: girig, konu, miigteki/muhbir, olay veri ve tarihi.
olayin Ggrenme tarihi, hakkinda sorusturma/Sn inceleme yapilanlar, inceleme. hakkinda
sorusturma/én inceleme yapilanlanin ifadeleri, degerlendirme ile sonu¢ ve kanaat biliimlerinden
olusur.

a) “1. GIRIS” bslumiinde; goreviendirmeye dayanak olan Bakan oluru ve gérevlendirme
yazist ile saveilik talebi, ihbar, sikdyet veya bagka bir kurumdan gelen bildirim yazilan gibi belgeler
ile varsa inceleme raporuna ver verilir.

b) *2. KONU™ bgliimiinde; gorev konusu, gerekirse kisimlara da ayrilmak suretiyle
Ozetlenir, - -

c) “3. MUSTEKI/MUHBIR” boliimiinde: varsa sorusturma/én inceleme konusunu
bildiren kisi veya kurumlara iligkin bilgiler yer alir.
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¢) “4. OLAY YERI ve TARIHI” bolimiinde: sorusturma/dn inceleme konusu
eylem/eylemlerin gerceklestigi yer ve tarihler belirtilir.

d) “5. OLAYIN OGRENME TARIHI” bslimiinde; sorugturma/on inceleme konusu
eylemin Bakanlik Makaminca 6grenildigi tarihe yer verilir.

e) “6. HAKKINDA SORUSTURMA/ON INCELEME YAPILANLAR” boliimiinde:
hakkinda sorusturma/én inceleme yapilan kigilerin T.C. Kimlik bilgileri, gérevleri, unvanlar,
adresleri, telefon numaralan vb. bilgilere yer verilir.

f) «“7. INCELEME” bgliimiinde; oncelikle elde edilen lehte ve aleyhteki tiim bilgi ve
belgelerin igerigi ek numarasi verilerek anlatilir. Hakkinda sorusturma/tn inceleme yapilaniar
digindaki kisilerden alinan bilgi/ifadeler de bu bsliimde yazilir. Bu galisma sirasinda konu bazinda
tasnif yaptimasina ve kronolojik siranin takip edilmesine dikkat edilir,

Sorusturma/én inceleme konularinin daha net olarak anlasilmasi amaciyla alt bashklar da
agilabilir (7.1, 7.1.1, 7.1.2 gibi).

_ g) “8. HAKKINDA SORUSTURMA/ON INCELEME YAPILANLARIN
IFADELERI” bdliimiinde; hakkinda sorusturma/tn inceleme yapilan kisilerin konuva iliskin
ifadeleri 6zet olarak yer alir.

&) “9. DEGERLENDIRME” béliimiinde; dnceki bslimlerde elde edilen bilgi ve belgeler
dzetlenerek, alman bilgi ve ifadeler ile birlikte mevzuat hitkiimleri cer¢evesinde degerlendirilir.

h} “10. SONUC VE KANAAT” boliimiinde; Bakan oluru ile gdreviendirme yazist ve bu
goérevlendirmenin dayanaklarina kisaca yer verilir. Elde edilen bilgi, belge ve ifadeler ile bunlara
iliskin degerlendirmeler ek numarasi verilmeksizin ézetlenir. -

Akabinde; sorugturma yapilanlar hakkinda adli ve idari (disiplin) y&nden cezai islem
uygulanmasinin gerekip gerekmedigine; én inceleme yapilanlar hakkinda sorusturma izni verilip
verilmeyecegine iligskin kanaat agik ve net olacak sekilde belirtilir.

Cevaph Teftis Raporu Yazim Standartlan

Madde 13- (1) Genel teftis ve 6zel teftis gbrevleri sonucunda diizenlenen cevapl: teftis
raporlarinda asaZidaki sekil sartlarina uyulur:

a) A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida ¢ikti alinacak sekilde hazitlanir. Raporlarda
harf bilyiikitigit 12 punto (grafik ve tablolar harig) olmak lizere “Times New Roman” yazi tipi ve
1 satir araligi kulianilir.

b) Rapor kapag; Bakanhgin adi, miifettisin adi-soyadi ve unvani, rapor ¢esidi, gbrev
yazisimn tarih ve sayisi, raporun tarih ve sayisi, teftis edilen birim/alt birimin adi ve yeri, teftisin
kapsadig1 donem, teftise baglama ve bitis tarihi, &nceki teftis tarihi bilgilerine yer verilecek sekilde
bu Yoénerge ekindeki Srnege uygun bigimde hazirlanir (EK:4).

c) Rapor kapagma sayfa numarasi verilmez, paraflanmaz ve Gst bilgi kismi bulunmaz.
Birden fazla miifettis tarafindan diizenlenen raporlarin kapagmda; her miifettisin kendi rapor sayisi
kidem sirasiyla yazilir. Mifettigin rapor sayisi; isminin ve soy isminin ilk harfleri, miihiir
numarasl, yilin son iki hanesi ve miifettisin o yil igerisindeki kag¢inci raporu oldugunu belirten
rapor sayisindan, 6rnege uygun sekilde olusturulur (Ornek: AA.01/24-03). Sayfanim sol kenarinda
2.5 cm, ust kenarmda 2,5 cm, alt kenarmnda 2,0 cm ve sag kenarinda 2,0 ¢m boshuk birakilir.

¢) Rapor kapagindan sonra gelen “ICINDEKILER™ boltimii; ana bagliklari ve sayfa
numaralarin icerecek sekilde ekteki formata uygun olarak diizenlenir. Kenar bosluklar kapak
sayfast ile aymidir (EK:5).

d) Raporun “MUFETTISIN ELESTIRI VE ONERILERI™ bashikh bdliimine ilk
sayfasindan son sayfasina kadar sayfa numaras: verilir. Kapak bu numaralandirmaya dahil
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edilmez. Metin kismi bu Ydnergeye ekli formata uygun gergeveli sayfa igerisine yazilir (EK:6).
Paragrafa 0,75 c¢m iceriden baslanir; paragrafiar iki vana yaslanir ve aralarinda bir satir (6 nk)
bosluk birakilir. Sayfanin sol kenarmda 2.5 cm, Gist kenannda 4,0 om, alt kenarmnda 2,0 ¢cm ve sag
kenarinda 2,0 cm bogluk birakilir. Ust bilgi alanina bu Yénerge eki formata uygun olacak sekilde
sayfa numarasi koyu olarak yazilir (EK:6).

¢) Her birim veya sube miidiirligii i¢in ayri sayfadan baslamak lizere tamami biiyiik harfle
yazilacak sekilde baghk agilir ve numaralandirilir. Alt bashklar her kelimenin ilk harfi biiyiik
olacak sekilde, ikinci ve sonraki alt bagliklar ise sadece ilk kelimenin ilk harfi biiyiik olacak sckilde
ve bagliklardaki kelimelerin tamami koyu olacak sekilde yazilir, Bir subenin birden fazla ana
hizmet birimini ilgilendiren konulan yiiriitmesi halinde, bu subenin yiiriittigii her ana hizmet
birimi islemi i¢in ayr1 sayfada alt bashk agilir ve numara verilmez. Her elestiri ve Sneriye ayri bir
madde numaras1 (Omegin: Madde 10-) verilir, numaralar raporun bagmdan sonuna kadar birbirini
takip edecek sekilde koyu yazilir (Ornegin: Madde 1-, Madde 2-.... Madde 27- vb.). Elestiri ve
Oneri getirilmeyen hususlara madde numarasi verilmez.

f) Cevaph teftis raporlarinin miifettiglerce ana hizmet birimlerini, bagh, ileili ve iliskili
kurum ve kuruluglars ilgilendirdigi tespit edilen ve gdnderilmesi gerektigi deZerlendirilen kisimlar
-varsa-, bunlar i¢in madde bazinda dizi pusulas: (EK:3) diizenlenerek rapor ekinde sunulur,

) Raporun “TEFTI$ EDILEN BIRIMIN CEVABI” bsliimii; bu Yonerge eki formata
uygun cercevell sekilde diizenlenir (EK:7). Paragrafa 0,75 cm igeriden baslanir; paragrafiar iki
yana yaslanir ve aralarinda bir satir (6 nk) bosluk birakilir. Sayfanin sol kenarinda 2,5 cm, iist
kenarinda 4.0 cm, alt kenarinda 2.0 cm ve sag kenarinda 2,0 cm bosluk birakilir. Ust bilgi alanina
bu Yo&nerge eki formata uygun olacak sekilde sayfa numarast koyu olarak yazilir (EK:7). Bu
format, cevap i¢in ilgili birime iletilen yazi ekine konulur ve cevaplara iliskin sayfalarin
“MUFETTISIN ELESTIRI VE ONERILERI™ béliimii son sayfasindan itibaren devam edecek
sekilde numaralandirilmasi istenir.

g) Alinan cevaplarin miifettis elestiri ve Snerilerine uygunlugu ile ilgili “MUFETTISIN
SON GORUSU™ ekteki formata (EK:8) ve “MUFETTISIN ELESTIR] VE ONERILERE” bsliimi
icin yukarida belirtilen Sl¢iilere uygun gerceveli sekilde hazirlanur. Sayfalari, “TEFTIS EDILEN
BIRIMIN CEVABI” béliimii son sayfasindan itibaren devam edecek sekilde numaralandirilir.

h) Rapor tarihi, teftis edilen birimden ayrilma tarihidir.

1y Cevaph teftis raporlart; ii¢ niisha diizenlenerek, dijital ortama aktarilmis raporu ve varsa
eklerini igeren CD ile birlikte grev merkezine déniildiigii giin yazi ekinde BagkanliZa sunulur.

Inceleme, Sorusturma ve On Inceleme Raporlar Yazim Standartiar

Madde 14- (1) Inceleme. sorusturma ve &n inceleme raporlarinda asagidaki standartlara
uyulur:

a) A4 (210x297 mm) boyutundaki kdgida c¢iktr aliacak sekilde hazirlanir. Raporlarda
harf biiyiikliigii 12 punto (grafik ve tablolar hari¢) olmak tizere “Times New Roman™ yazi tipi ve
1 satir arali@1 kullanthir, Sayfanin sol kenarinda 2.5 cm, Uist kenarinda 3,5 cm, alt kenarinda 1,0 cm
ve sag kenarinda 2,0 cm bosluk birakilir.

b) Rapor kapaginda; Bakanligin adi, miifettiginin adi-soyadi ve unvan, rapor ¢esidi, gbrev
yazisinin tarih ve sayisi, raporun; tarihi, say1s1 ve konusu, eklerin sira sayisi ve adedi bilgilerine yer
verilecek sekilde bu Yonerge ekindeki rmeZe uygun bigimde hazirlanir (EK:9). Baska kurum ve
kuruluslara yaptlacak tevdi i¢in diizenlenecek inceleme raporlari igin ekteki rapor kapagi kullanihir
(EK:10). Rapor kapafna sayfa numaras: verilmez, paraflanmaz ve ist bilgi kismi bulunmaz.
Birden fazla miifettis tarafindan yaztlan raporlarimn kapaginda, her mitifettisin kendi rapor sayist
kidem swasiyla yazilir. Miifettisin rapor sayisi; isminin ve soy isminin ilk harfleri, miihiir
numarasi, yiln son iki hanesi ve miifettisin o y1l igerisindeki kagmnei raporu oldugunu belirten
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rapor sayisindan, &rnege uygun sekilde olusturulur (Ornek: AA.01/25-05).

¢) Raporun metin kismina ilk sayfasindan son sayfasina kadar sayfa numarasi verilir.
Kapak, ekler listesi ve ekler bu numaralamaya dahil edilmez. Paragrafa 1.25 cm igeriden baslanir;
paragraflar iki yana yaslamr ve aralarinda bir satir (6 nk) bosluk brakilir. Ust bilgi alanma bu
Yénerge eki formata uygun olacak sekilde sayfa numaras: ile koyu olarak “Cevre, Sehircilik ve
Iklim Degisikligi Bakanhig ..... Bakanlik Mifettisligi™ ibaresi yazihir (EK:11).

¢) Boliim bagliklar tamamt bliyiik harfle yazilacak sekilde 1°den itibaren numaralandirthr.
Birinci alt boliim bagliklar: her kelimenin ilk harfi biiviik olacak sekilde, ikinci ve sonraki alt bliim
bashklar ise sadece ilk kelimenin ilk harfi bilyilk olacak sekilde ve baghklardaki kelimelerin
tamami koyu olarak yazilir.

d) Baska belgelerden (rapor, yazi, mahkeme karar. ifade tutanagi gibi) aynen vapilan
alintilara, raporda tirnak igerisinde ve italik olarak yer verilmesi esastir.

¢) Kisaltma kullanilacak ise, ibarenin ilk yazimindan sonra parantez igine kisaltmas:
vazihr, daha sonra sadece kisaltma kullanilir.

f) Raporlarda karsit goriis sayfalari varsa bu sayfalar raporun sonug¢ sayfasindan senra
gelmek uzere metne dahil edilerek numaralandmlir.

Ekler
Madde 15- (1) Rapor ekleri asagidaki esaslara gbre hazirlanir:

a) Gorevlendirme yazis1 ve Bakan oluru ile raporda yer alan bilgi, tespit, ifade ve diger
hususlarin dayanagini olusturan belgeler ve ihtivag duyulan materyaller rapora ek yapilir.

b) Delil niteligi tasimayan ve atif yapilmayan belgelerin rapora eklenmemesi, bir belgenin
birden fazla ek yapilmamasi esastir. Thtiyag olmas: halinde ilk defa verilen ek numarasina atif
yaptlir. Birden fazla sayfadan olusan eke rapor i¢inde atif vapildigr durumlarda, atif yapilan ekin
sayfa numarast raporda a¢ikea belirtilir (Omegin; EK:3/101, EK:4/2-5, EK:5/3, 5/10 gibi). Rapor
icerisinde ¢k bilgisi, “(EK:44/27)" seklinde olmak tizere koyu olarak gdsterilir. Raporun sonug
boliimiinde ek bilgisine yer verilmez. {1k ek gérevlendirmeye esas Bakan olurudur.

¢) Ek numaralari, her ekin sag {ist kdsesine yazilir. Birden fazla sayfadan olusan eklerde,
ilk sayfada ekin kag pargadan olustugu goriilecek sekilde “EK:1/1-18” drnegine, ikinci ve sonraki
sayfalarda ise “EK:1/2 . ..., EK:1/18” 8rnegine uygun olarak kirmizi kalemle yazilir.

¢) Rapora ek yapilacak bilgi, belge. tespit ve ifadeler, raporun ¢esidine gére bu Yonergede
belirtilen sayida fiziki olarak hazirlanmir. Raporun diger niishalar i¢in s6z konusu ekler dijital
olarak (CD) sunulur.

d) CD, USB veya benzeri materyalin rapora ek yapilmasim zoruniu oldugu durumlarda,
bu materyalin niteliginin degistirilemez &zellikte olmasina dikkat edilmelidir. S8z konusu
materyal. rapora ek yapilmak tizere kapali bir zarf veya seffaf foy dosya icerisine konularak
miihiirlenir. Materyalin tanimlayic: bilgileri ve ek numarast; zarfin sag iist kdsesine veva fdyiin
icerisine konulacak A4 kagidin lizerine ve yazilabiliyor ise materyalin de lizerine yazilir.

¢) Delil olan belgelerin ashinin alinmasimin zoruniu oldugu hallerde, Rehberlik ve Teftis
Bagkanlifn Yoénetmeliginin 12 nci maddesinin 3 tinct fikras1 uyarinca, miifettislerin mithiir ve
imzasiyla onaylanmis drnekleri ile elektronik ortamdaki bilgilerin imaji, dosyasinda saklanmak
tzere alindi1 birim. kisi veya kurulusa verilir.

Ekler Listesi
Madde 16- (1) Ekler listesi diizenlenirken asagidaki hususlara uyulur:

a) Sira numaras, tarih ve sayisi, parca adedi ve konusunu gosterecek sekiide bu Yénerge ekindeki
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drnege uygun bir ekler listesi olusturulur (EK:12).
b) Ekler listesi. raporun metin kismindan sonra, eklerden nce gelecek sekilde konulur.

c) Ekler listesine sayfa numarasi verilmez. Birden fazla sayfadan olmasi durumunda kendi
iginde ayr sayfa numaras: verilir.

Imza ve Miihiir
Madde 17- (1) Diizenlenen her rapor asil olarak agagidaki sekilde imzalanir ve miihiirlenir:

a) Metin kisminin son sayfasinda. raporu hazirlayan miifettislerin adi, soyads ve unvani yer
alir. Raporun iki mifettis tarafindan hazirlanmasi durumunda kidemli sagda yer alacak sekilde,
ikiden fazia miifettis tarafindan hazirlanmasi durumunda ise en kidemli solda ver alacak sekilde
stralanir. Bu usul, raporun ekler listesinin sonunda da aynen uygulanir. Sonug bslimiiniin bittigi
satrt takiben imza ve mihiir i¢in uygun bir bogluk birakilarak, kidemli miifettisin isminin
lizerindeki bogluk miihiirlenerek, tiim miifettislerce isimlerinin fizert imzalanir.

b) Raporun son sayfasi digindaki tiim sayfalarm ve kapagm tist kisminin ortasi ile tiim
eklerin ve ekler listesinin sag tist késesi miihiirlenir.

¢} Raporun ve ekler listesinin son sayfasi disindaki tiim sayfalart metnin bittigi satin
takiben paraflanir. Ekler paraflanmaz.

¢) Aslinin fotokopilerinden ayrilmasina yardime1 olmak amaciyla, imza, paraf ve miihiir
igin mavi miirekkepli kalem ve 1stampa tercih edilir.

Ekip Halinde Calisma

Madde 18- (1) Ekip halinde gorevlendirmelerde koordinasyon en kidemli miifettis tarafindan
saglanir. Ekibin en kidemli miifettisi, is boliimii yaparak tslerin zamaninda ve saglikli bir sekilde
sonuglandimasini saglamak ve Baskanlikla haberlesmeyi yiiriitmekle yukiimliidtr.

(2) Miifettigler arasinda farkl griislerin ortaya ¢rkmasi durumunda rapor; ¢ogunlugun gériisii,
esitlik halinde ise kademl Miifettisin edriisii esas almarak diizenlenir. Azinlik gbriisii veya esitlik
halinde kidemsiz Miifettisin goriisii “Karst Goriis Serhi” olarak raporun sonuna ilave edilir.

(3) Raporun sonug béliimiiniin altina tiim miifettislerin isimleri agtlir, farkl g6ritstekilerin
isim ve unvanlarinin altina “Kars: Gériis Serhi ile Imzalanmugtir” ibaresi yazilarak tiim miifettisler
tarafindan imzalanir.

(#) “Kars1 Goritg Serhi™ ayr bir sayfada gerekgeleriyle birlikte ifade edilip, kars: gériiste olan
miifettis/mufettigler tarafindan imzalanir.

(5) Bagkanlikla yapilan yazigmalar, diger yazismalar ile ifade tutanag: ve benzeri belgeler
ekibe déhil tiim miifettigler tarafindan imzalanr.

BESINCI BOLUM

Raporlar Uzerine Yapilacak Islemler

Raporlarin Incelenmesi
Madde 19- (1) Raporlar:

a) Meri mevzuata, Yonetmelikte ve bu Yonergede ver alan diizenlemeler ile Baskanhkca
belirlenen usul ve esaslara,

b) Bakan onay1 ve gérev emrinde belirtilen kapsama,
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c) Teftis konusu kapsamindaki fiil ve fail arasinda nedensellik baginin kurulmasina,
d) Ulagtlan kanaat ve sonuglarin fiil, fail ve mileyyide agisindan orantililigina,
uygunlugu bakimndan incelenir.

(2) Raporlar, Bagkan veya Bagkan tarafindan tevdi edilmesi halinde bagkan yardimeisi veya
Rapor Degerlendirme Komisyonu tarafindan yukaridaki esaslara gore incelenir.

(3)Miifettigler tarafindan diizenlenen raporlari degerlendirmek fizere Baskanlik biinyesinde
en az iki {iyeden olusan Rapor Degerlendirme Komisyonu kurulabilir.

(4) Komisyon gorev. yetki ve sorumluluklart ile calisma usul ve esaslari Bagkanlik¢a ayrica
diizenlenebilir.

Raporlara Iligkin Tespit ve Degerlendirmeler

Madde 20- (1) Raporda diizeltilmesi veya tamamlatilmasi gereken hususlar var ise
bunlarm giderilmesi raporu diizenleyen miifettisten yazili olarak istenir.

(2) Miifettis, Bagkanhigin iade yazismda yer verilen hususlara kismen veya tamamen
katilmas: halinde gerekli degisiklikleri yapip varsa eksiklikleri giderdikten sonra hazirlads3r yeni
tarih ve sayili raporu BagkanliZa sunar.

(3) Miifettis, Bagkanhigin iade yazisinda yer verilen hususlara katilmamast halinde,
Y&netmeligin 60 nc1 maddesinin birinci fikrasina gére islem tesis edilir.

{4) Miifettisler arasinda raporun sonuglari ile ilgili goriis farkliliklarinin bulunmasi halinde
raporlar, Bagkanlik¢a incelendikten sonra meveut farkli gériisierden yeniden degerlendiriimest
istenen hususlar ilgili mitfettisine yazilir. Miifettis, isteZe katilmas: veya katilmamas hallerinde
strastyla bu maddenin ikinci ve liglincii fikrasindaki hiikiimlere gore hareket eder.

Raporlarin Isleme Konulmas:

Madde 21- (1) Inceleme siireci tamamlanan karar, onay, talimat ve benzeri uygulamalara
iliskin hususlar iceren raporlar. Bakan oluruna sunulur. On inceleme raporlan ve sorugturma
raporlari kanunen verilmesi gereken makamlara Baskanlik¢a dogrudan génderilir.

(2) Cevapl teftis raporlarinin bir niishasi geregdi i¢in teftis edilen birimin baglt oldugu
tagrada miilki idare amirine Baskanlikga gonderilir. Cevaph teftis raporlarinin ana hizmet
birimlerini veya bagh, ilgili ve iliskili kurumlarim ilgilendiren kisimlan gerekli takibin/iglemin
yapilmas: ve sonuglarinin Baskanliga bildirilmesi i¢in ana hizmet birimlerine Bagkanlikca
gbnderilir.

(3) Bagkanlik ve mitfettis gérusleri arasmda farkhilik bulunan raporlar, her iki gériisii de
igerecek gekilde onay hazirlanarak Bakana sunulup onaylanan goriis dogrultusunda islem
yapilabilecegi gibi. Baskanlim teklifi Bakanin onay {izerine baska miifettis/miifettislere konunun
veniden incelenmesi ve/veya sorusturulmasi gérevi de verilebilir.

Raporlarin Takibi

Madde 22- (1) Bagkanlik, Bakan oluruna baglanan raporlan geregi i¢in ilgili yerlere
génderir ve sonuclarini takip eder.

(2) Raporlarm geregi ilgili birimlerce ivedilikle yerine getirilir ve Baskanliga bildirilir.

(3) Raporlar tizerine ilgili birimlerce yapilan is ve islemlere ait bildirimler; Baskanhkca,
raporu yazan miifettislere gdnderilir. Miifettis goriisiini en ge¢ on bes giin iginde Baskanliza
bildirir. Miifettisin ilgili birimin gériis ve uygulamalarma katilmamas: halinde Bagkanlikca
miifettis gbriisleri ilgili birimlere gdnderilir. Miifettisin bu gbriisleri karsisinda birimler islemlerini
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degistirmedikleri takdirde. yapilacak iglem veya iglemlerin tayininde, Bagkanh3in teklifi {izerine
Bakanin karari esas ahnir.

(4) 11gili birimlerce, s6z konusu islemlerde maddi hata ya da mevzuata agik aykirihik gibi
hususlarmn tespit edilmesi halinde, durum gerekgesiyle birlikte Baskanliga intikal ettirilir. Konunun
incelenmesini miiteakiben Baskanhk griisii ve Bakan oluru dogrultusunda iglem yapilrr,

(5) Mifettiglerin emekli olmalart, kurum degistirmeler, bagka kurumlarda gegici gérevli,
izinli, raporlu olmalart gibi durumiarda ilgili birimlerden gelen bildirimlerin ya da yargiya intikal
etmis konularin incelenmesi, degerlendirilmesi ve goriis bildirilmesi Bagkanlik¢a baska bir
miifettisten veya miifettislerden istenebilir,

ALTINCI BOLUM

Yetki, Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yetki

Madde 23- (1) Bu Yonergedeki hiikiimlerle ilgili ortaya cikabilecek uyusmézhk!arl
gidermeye, Yonetmelik ve bu Ydnergenin uygulanmasina iliskin idari dizenlemeler ¢ikarmaya
ayrica Yonerge ekleri tizerinde degisiklik yapmaya Bagkanlik yetkilidir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Diizenleme

Madde 24- (1) Bakanlik Makammimn 24.07.2019 tarihli ve 172886 sayitlr Oluru ile
ylrirlige giren “Rehberlik ve Teftis Esaslar ile Raporlama Standartlar: Yénergesi' yliriirlikkten
kaldirilmigtir.

Gegcis Hiikiimleri

Madde 25- (1) Bu Yénergenin yiiriirliige girdigi tarihten 6nce baglantlmis olan gérevler,
gorevlendirme tarihindeki esaslara gére tamamlanir.

Yiirtirlik

Madde 26- (1) Bu Yénerge, Bakan onayini miiteakip yiirlirluge girer.

Yiiriitme

“Madde 27- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Bagkan viiriitiir.
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EK-1

RAPOR OZETI
Raporu Diizenleyen Miifettisin | :| 1)
Adi ve Soyadi 2)
3)
Raporun Tiirii, Tarihi ve Sayis1 | :
Gorev Yazis1 Tarihi ve Sayist
Rapor Diizenlenmesimi Talep | :| 1)
Eden Kisi veya Idare 2)
3)
Raporun Ek Adedi ve Sayist
Raporun Niisha Sayis
Raporun Tevdi Edilecegi Idare | :| 1)
2)
3
Raporun Konusu 1)
2)
3)
Rapordaki Olaylar ve Olgular | :{ 1)
2)
3)
Rapordaki Kanaat ve Sonuglar 1)
2)
3)

Paraf veya imza




EK-2

BILGI NOTU
Calismay1 Gergeklestiren Miifettisin | 1 1)
Ad1 ve Soyadi 2)
3)
Calismanin Tiirli :
Gorev Yazist Tarihi ve Sayist :
Gorevlendirme Talebinde Bulunan | :| 1)
Kisi veya Idare 2)
3)
Calismanmm Ek Adedi ve Sayisi
(Calismanin Niisha Sayis:
Caligmanin Tevdi Edilecesi Idare 1
2)
3)
(Calismanin Konusu )
2)
3
Calisma Sonucu Ulasilan Tespit, | ;| 1)
Bulgu ve Degerlendirmeler 2)
3
(Calisma Sonucu Ulasilan Kanaat ve | :| 1)
Sonugclar 2)
3)

Paraf veya Imza




EK-3

MADDE BAZLI DIiZI PUSULASI

Sira

Madde
Numarasi

Ilgili Maddenin Gonderilmesi Gereken Ana Hizmet Birimi, Bagh,
Heili ve Iligkili Kurum ve Kurulus

(imza)
Isim Soyisim

Unvan




T.C.

EK-4

CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLIM DEGISIKLIGI BAKANLIGI

CEVAPLI TEFTIiS RAPORU

GOREV YAZISININ

Tarihi:
Sayist:

RAPORUN

Tarihi:
Saysi:

Bakanhk Miifettisligi

MUFETTISI:

Teftis Gorevi

: Genel Teftis / Ozel Teftis

Teftis Edilen Birim/Konu :

Yeri

Kapsadig: Dinem

Teftise Baslama Tarihi
Teftisi Bitirme Tarihi
Onceki Teftisin Tarihi




EK-5

ICINDEKILER

Sayfa No

GERIS oo coeeeeeeeeeeenenseesseessbessessnssssss st semss e ses st as b s st s bt st aas s s aas sessspassnssassasasessnssasassasessas 1
GOREYV DAGILIMI ........ooreeeveeeerreraseserssssensessessesssssernssessessasssssossssssssstessessasasssssssssssssssssssssesses 1
ONCEKT TEFTIS cooeeeeeeeereessesetsseseintesesstesesstesssesssesesssssesssessssssssssassssessassensassrssssssasacasssssas 1
MUFETTISIN ELESTIRI VE ONERILERI ....oeeeteeeeeeeeteeemrceseneesnceesessemessessssnsassessssnss 2
1. A BIRIMI / ALT BIRIMI ISLEMLERI ......cvviviresnrensssesnsessasensasaresasasassasassasssasens 2

2. B BIRIMI / ALT BIRIMI ISLEMILERT ..covvrernaeemremreerssesmssesmsssssssasssssassssassassssasenses 2

3. C BIRIMI / ALT BIRIMI ISLEMLERI ...t reecreseressnsssensssssesesssesesssesesssnses 2

X. ... BIRIMI / ALT BIRIMI ISLEMELERI ... ene e sonnns 2
TEFTIS EDILEN BIRIMIN CEVABL.....coceeeerereneeeneeasenssenssensensessssssnsassssnssasssssmssssnssssenses 3
1. A BIRIMI / ALT BERIMI CEVABL.....ooveeerrerntesssssesnssssssssssssssssssmsssssasensassasassssansans 3

2. B BIRIMI / ALT BIRIMI CEVABL ....cctoveernrenreeresssssssnssssssmssnsissssmessssssmssassassssassonss 3

3. C BIRIMI / ALT BIRIMI CEVABI ccccrvemmrenrrercereensessssssssossssssscsssssson reenererenesenesasaeens 3

X. ... BIRIMI / ALT BIRIMI CEVABIL..ouoemieereeeeeeerienesssnsesssstesssessssssesssessssssssssnseses 3

MUFETTISIN SON GORUSU ccueeeeeeeecesesemsssssesssssassnssessssassnssenssssnssssasmstesssseassnssenssssnases 4



EK-6

Sayfa (1)

MUFETTISIN ELESTIRI VE ONERILERI




EK-7

Sayfa (1)

TEFTIS EDILEN BIRIMIN CEVABI




EK-8

Sayfa (1)

MUFETTISIN SON GORUSU




EK-9
T.C.

CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLIM DEGISIKLIGI BAKANLIGI
Bakanhk Miifettisligi

INCELEME / ON INCELEME / SORUSTURMA RAPORU

GOREV YAZISININ MUFETTISI:
I-
Tarihi: 2-
Sayis:
RAPORUN Teftis Gorevi : Arastrma / Inceleme / On Inceleme /
Sorugturma
Tarihi: Raporun Kenusu :
Sayisi:

Ekleri: ... sirada ... par¢adir.




CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLIM DEGISIKLIGI BAKANLIGI

INCELEME (TEVDI) RAPORU

GOREV YAZISININ

Tarihi:
Sayisi:

RAPORUN

Tarihi:

Sayist:

Ekleri: ... sirada

... parcadir.

T.C.

Bakanhk Miifettisligi

MUFETTISI:

Raporun Konusu :

Gonderilecegi Idare:

EK-10



EK-11

_ Sayfa (1)
Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhi@l.. e, Bakanhk Miifettigligi

CEVRE, SEHIRCILIK VE iIKLIM DEGISIKLIGI BAKANLIGINA
(Rehberlik ve Teftis Baskanhgi)



EK-12

EKLER LISTESI
Sira - Parca
No Tarihi Sayisy Adedi Konusu

Rapor ekleri (...) sirada (...) parcadan 1barettir. XX.XX.XXXX

(imza)
Isim Soyisim

Unvan




