CEVRE, SEHIRCILIK VE iKLIiM DEGISIKLiGI BAKANLIGI
REHBERLIK VE TEFTIS BASKANLIGI

REHBERLIK VE TEFTIS ESASLARI iLE
RAPORLAMA STANDARTLARI
YONERGESI

Bakanlhik Makamunin 17.03.2025 tarihli ve 12050971 sayili Oluru ile yiiriirliige girmistir.



BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag¢ ve Kapsam

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; uygulama birliginin saglanmasi ag¢isindan
miifettislerin gorevlerini yerine getirirken takip edecegi usul ve esaslar ile ¢caligmalar1 sonucunda
diizenleyecekleri rapor ¢esitlerini ve raporlamada takip edilecek temel ilkeleri ve raporlar {izerine
yapilacak islemleri belirlemektir.

(2) Bu Yonerge, miifettislerin gorev, yetki ve sorumluluklar ¢er¢evesinde, gorevlerini
yerine getirirken uyacaklari ¢alisma usul ve esaslar1 ile Baskanligin rapor inceleme yontemleri,
raporlarin igsleme konulmasi ve takibine yonelik islemleri kapsar.

Dayanak

Madde 2- (1) Bu Yonerge, 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan
Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlig1 Rehberlik ve Teftis Baskanligi Y&netmeliginin
53, 59, 60 ve 68 inci maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmumlar
Madde 3- (1) Bu Yonergede gecen,;
a) Bakanlik: Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligini,

b) Bakanlik teskilati: Bakanlik merkez, tasra ve yurt dis1 teskilati ile bagl, ilgili ve
iligkili kurum/kuruluslari,

¢) Baskan: Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlig1 Rehberlik ve Teftis Baskann,

¢) Baskan Yardimcist: Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanligi Rehberlik ve Teftis
Baskan Yardimcisini,

d) Baskanlik: Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi Rehberlik ve Teftis
Baskanligini,

e) Komisyon: Rapor Degerlendirme Komisyonunu,
f) Miifettis: Baskanlikta gorevli Basmiifettis, Miifettis ve Miifettis Yardimcilarini,

g) Teftis: Genel teftis, 6zel teftis, rehberlik, inceleme, 6n inceleme, sorusturma ve arastirma
faaliyetlerinin tiimiinii,

&) Yonerge: Bu Yonergeyi,

h) Yonetmelik: 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan Cevre,
Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlig1 Rehberlik ve Teftis Baskanlig1 Y dnetmeligini,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Genel Ilkeler ile Raporlama Esaslar1 ve Standartlar

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

a) Yetkilerini tam kullanip, gérevlerini eksiksiz yerine getirme,
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b) Etik davranis ilkelerine uyma,

c¢) Davraniglari ile sayginlik ve glivenilirlik 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 6nem verme,

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

g) Cikar ¢atismasindan kaginma,
&) Mesleki yetkinlige sahip olma ve bu yetkinligini stirekli gelistirme,
h) Kaynaklar1 etkin ve verimli kullanarak, gorevli olunan birimin hizmetini aksatmama,

1) Hatalar1 onleyici, aksakliklart giderici, is verimini artirici, rasyonel ve etkin ¢aligma
saglayici, gelistirici, egitici, dogru isler i¢in tesvik edici ve giiven artirici bir anlayisla hareket etme,

1) Goreve miimkiin olan en kisa siirede baglama, gorevin sihhati i¢in gerekli onlemleri
gecikmeden alma,

J) Gorevi isin kapsam ve 6znelligi ile uyumlu siirede yerine getirme,
k) Icraya karismama,

1) inceledigi belge ve defterlerde, islemlerin denetlendigini gdsteren tarih ve imza disinda
acgiklama ve diizeltmede bulunmama,

m) Elektronik, manyetik ve benzeri bilgi islem ortamlarindaki bilgi ve kayitlar
degistirmeme ve silmeme,

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

o) Ekip calismalarinda is birligine acik olma,
0) Teftislerde rehberlik etme amacini 6n planda tutma,
ilkelerini esas alirlar.

(2) Ayrica miifettisler 14.09.2010 tarihli ve 27699 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
Denetim Gérevlilerinin Uyacaklart Mesleki Etik Davrams Ilkeleri Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun hareket ederler.

(3) Baskanlike¢a kullanilan Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile bu dogrultuda
kullanilan diger elektronik sistemler ve kurumsal elektronik posta sistemlerinde Miifettis icin
tanimlanan ve kullanimlarina birakilan tiim iletisim  yollarinin/araglarinin = aktif ve
kullanima/iletisime agik tutulmasi ile siirekli olarak kontrol edilmesi miifettisin
sorumlulugundadir.

Raporlama Esaslar ve Standartlar
Madde 5- (1) Miifettisler raporlarin diizenlenmesi sirasinda;
a) Tiirk Dil Kurumu yazim kurallarina uyulmast,

b) Sozciik se¢iminde Tiirk Dil Kurumunca hazirlanan Giincel Tiirkge Sozliik’iin esas
alinmasi,

¢) Alintilarin tirnak igerisinde ve italik yazilmasi,

¢) Ilgili mevzuata, ad1 ve madde numarasi belirtilerek atif yapilmasi,
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d) Edilgen climlelerin tercih edilmesi,
e) Kisilik haklarina yonelik olumsuz ifadelere yer verilmemesi,

f) Verilen bilgilerin gercegi yansitmasi, hesaplamalarin ve diger verilerin dogru olmasi,
hata icermemesi,

g) On yargiy1 cagristiracak veya gorevin kisisellestirildigi izlenimi verecek ifadelerden
kaginilmasi,

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

h) Degerlendirmelerin kisiye gore degismeyen, tartismasiz, somut, kanitlanabilir
gergeklere dayanmasi,

1) Miimkiin oldugunca sayisal ve karsilastirilabilir veriler kullanilmasi,

1) Bilgi, bulgu, tespit, degerlendirme ve onerilerin uyumlu olmasi, raporun kendi i¢inde
celiski barindirmamasi,

7) Yalin bir dil kullanilarak, tereddiide yer birakmayacak sekilde agik ve anlasilir ifadelere
yer verilmesi, gereksiz ayrintilardan ve tekrarlardan kaginilmasi,

k) Ulagilan sonu¢ 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 yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmeligin ilgili maddelerine gore islem yapilir.

UCUNCU BOLUM
Teftis Gorevleri ve Esaslari ile Rehberlik Faaliyeti

Teftis Gorevleri

Madde 6- (1) Miifettisler; genel teftis, 6zel teftis, inceleme, 6n inceleme, sorusturma ve
arastirma faaliyetlerinden olusan ve Oziinde rehberlik amaci da bulunan teftis gorevleri ile
Baskanlik¢a verilen diger gorevleri yerine getirirler.

(2) Genel teftis; Bakanlik teskilatinin her tiirlii is ve islemlerinin mevzuata uygunlugunun
denetlenerek ¢oziim oOnerilerini de kapsayacak sekilde eksik, kusur ve hatalarin dnlenmesine
yonelik teftis gorevidir. Ilgili birimlerin tiim faaliyetlerini kapsayacak sekilde gerceklestirilir.
Genel teftisin mahallinde gerceklestirilmesi esas olmakla birlikte; Bakan oluru veya Baskanlik
talimat1 ile teknolojik imkénlar kullanilmak suretiyle gorev merkezinden de yapilmasi
miimkiindiir.

(3) Ozel teftis; genel teftis ile ayn1 amag¢ dogrultusunda gergeklestirilen, ancak kapsami
ilgili birimlerin belirli faaliyet konular1 veya alt birimleri ile sinirli olan teftis gorevidir. Ozel
teftisin mahallinde gergeklestirilmesi esas olmakla birlikte; Bakan oluru veya Bagkanlik talimati
ile teknolojik imkanlar kullanilmak suretiyle gorev merkezinden de yapilmasi miimkiindiir.

(4) Inceleme;

a) Belirli bir konu, faaliyet, kisi, kurum veya olayin; incelenmesi, ortaya ¢ikarilmasi,
yapilacak islemlere ve alinacak tedbirlere iliskin Onerilerin belirtilmesi amaciyla, goérevlendirme
konusu ise iligkin kesin bilgi sahibi olmaya yetecek her tiirlii delilin toplanmasi, tiim belge ve
kayitlarin incelenmesi, ilgili kisilerin bilgilerine basvurulmast ve eldeki tiim verilerin
dogruluklarinin arastirilmasi ile konunun gercek mahiyetinin ortaya konularak, adli, idari ve/veya
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mali islem gerektirip gerektirmedigine iliskin hukuki 6nerilerde bulunulmasini kapsayan,
b) Diger teftis gorevlerine konu olmayan hususlar hakkinda gerceklestirilen,
teftis gorevidir.

(5) On Inceleme; 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun kapsamina giren memurlar ve diger kamu gorevlileri hakkinda, gorevleri
sebebiyle isledikleri iddia edilen suglardan dolayr anilan Kanunun gosterdigi yetkili merciin
sorusturma izni verilmesi veya verilmemesi kararlarina dayanak teskil edecek bilgi ve belgelerin
toplanmasi ve ilgililerin ifadesinin alinmasi faaliyetlerini kapsayan teftis gorevidir.

(6) Sorusturma;

a) Bakanlik teskilatinda gorevli personelin; disiplin sorusturmasi gerektirdigi iddia edilen
eylem ve davraniglar1 ve/veya adli su¢ nitelikli oldugu iddia edilen ancak 4483 sayili Kanun
kapsamina girmeyen eylem ve davranislarinin,

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

Sug olup olmadig1 hususunda nihai kanaate ulasilmasini amaglayan teftis gorevidir.

(7) Arastirma; yiirtirliikteki mevzuatin uygulanmasinda goriilen eksikliklerin giderilmesi
ve Bakanlik hizmetlerinin iyilestirilmesine yardimci olacak ¢o6ziim Onerileri gelistirilmesi
amaciyla gerceklestirilen teftis gorevidir.

(8) Diger Gorevler; Teftis faaliyetleri disinda mevzuat hazirlama, goriis bildirme, toplanti,
komisyon, seminer ve benzeri ¢aligmalara katilimi kapsayan gorevlerdir.

Teftis Gorevlerine iliskin Esaslar

Madde 7- (1) Miifettisler, Baskanlik tarafindan verilen isleri vakit kaybetmeksizin
inceleyerek icerik, kapsam, zamanasimi ve hak disiiriicii siire, izlenecek teknik ve yontemler
acisindan degerlendirir ve isin en kisa siirede tamamlanmasi i¢in gerekli tedbirleri alirlar.

(2) Miifettisler, gorevlerine miimkiin olan en kisa siirede veya Baskanin tensip edecegi
tarihte baglarlar. Miifettislerin gorev merkezi disindaki gorevleri mahallinde yapmasi ve gorevin
kendisine tebliginden itibaren en fazla yedi giin i¢cinde gorev yerine hareket etmesi esastir. Gorev
mahallinde yapilmasina gerek duyulmayan durumlar ile yedi giin icinde gérev mahalline hareket
edilemeyecek zorunlu hallerde ise durum gerekgeleri ile Baskanliga bildirilir ve Bagkanlikc¢a
verilecek talimata gore hareket edilir.

(3) Gorev emrinin diizenlenmesinden sonra Bagkanliga ya da Bakanliga intikal eden ancak
gorev emrine dayanak teskil eden daha onceki iddia ve isnatlar arasinda dogrudan yer almayan
yeni iddia ve isnatlar, konuyla/kisiyle/birimle ilgili olmas1 ve dnceki iddia ve isnatlarla aralarinda
bir illiyet baginin bulundugunun Bagkanlik¢a degerlendirilmesi halinde, ek bir gérev emrine konu
edilerek gorevlendirmenin kapsami genisletilebilir.

(4) Gorevlendirmenin yapilmasi sonrasinda gorevli miifettise dogrudan intikal
eden/ettirilen iddia ve isnatlar, yazili ve/veya somut belgelere dayanilmasi kaydiyla onayin, emrin
kapsam1 ig¢inde olup olmadigina iligkin gerek¢e ve degerlendirmelere de yer verilmek suretiyle
ivedilikle Baskanhiga intikal ettirilir. Iddia ve isnatlarm gdrev kapsaminda degerlendirilip
degerlendirilmeyecegi hakkinda Baskanlikca verilecek ek gérev emrine veya talimata gore hareket
edilir.

(5) Miifettigler, basladiklart gorevleri her tiirlii tedbiri zamaninda alarak, gérev yazisinda
bir stire belirtilmigse o siirede veya isin kapsamai ile 6znelligini de degerlendirmek suretiyle makul
bir siirede, her kosulda en fazla ii¢ ay igerisinde sonuglandirmak zorundadirlar.



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

(7) Genel ve 0zel teftis haricindeki teftis gérevleri sonucunda hazirlanan rapor 6zeti (EK:1)
raporla birlikte, diger gorevler sonucunda hazirlanan bilgi notu (EK:2) ise ¢alismanin bitimine
miiteakip en fazla {i¢ i giinii i¢erisinde Bagkanliga sunulur. Rapor 6zeti ve bilgi notu, iki sayfadan
fazla olamaz.

(8) Miifettislerin goreve iliskin siirelerine uyup uymadig Baskanlikca takip edilir. Isin
zamaninda tamamlanmas1 amaciyla Bagkanlikca gerekli tedbirler alinir.

(9) Gorevlerin mahallinde yapilmasi esas olmakla birlikte, isin 6zelligine gére Bagkanliga
bilgi verilerek mahalline gidilmeden yapilmasi da miimkiindiir.

(10) Gorev mahalline, gerekli her tiirlii 6n hazirlik yapilarak gidilir. Mahallinde yapilmasi
gereken tim calismalarin tekrar gidilmesini gerektirmeyecek sekilde eksiksiz tamamlanmasi
esastir.

(11) Zorunlu haller disinda miifettigler gérev mahallindeki islerini tamamlamadan izin
talebinde bulunamazlar.

(12) Gorev mahallindeki islerin tamamlanmasini miiteakip gorev merkezine doniiliir.
Ayrica kurum ve kuruluslardan talep edilen bilgi ve belgelere iliskin cevabi yazilarin gorev
merkezine gonderilmesi istenebilir.

(13) Gorev mahalline hareket tarihi ile gérev merkezine doniis tarihi en az 1 giin
oncesinden Bagkanliga yazili olarak bildirilir. Gorev mahalline ulasilip goreve baglandiginda, bu
durum da Baskanliga yazil1 olarak bildirilir.

(14) Miifettiglere verilen islerin devredilmemesi esastir. Ancak, devretme mecburiyeti
dogdugunda, miifettigler isleri Baskanin onay1 veya Bakanin oluru ile devredebilirler.

(15) Isin devri uygun goriilen hallerde, miifettis, devredilen isin ne oldugunu, ne dereceye
kadar incelendigini ve ne gibi goriis ve kanaate varildigimi belirten bir devir notu hazirlar. Isin
devri, gorev yazis1 ve miifettisin elindeki biitiin belgelerin ve eklerinin bir dizi pusulasina baglanip
devir notu ile birlikte Bagkanliga verilmesi seklinde yapilir.

Rehberlik Faaliyeti

Madde 8- (1) Rehberlik; genel teftis, 6zel teftis, inceleme, On inceleme, sorusturma,
arastirma gorevleri ve diger gorevler sirasinda tespit edilen hususlardan yola ¢ikilarak;

a) Kaynaklarin etkin, verimli ve ekonomik kullaniminin saglanmasina,

b) Is ve islemlerin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi ile performansin en {ist seviyeye
¢ikarilmasina, hatalarin 6nlenmesine,

¢) lyi uygulama 6rneklerinin yayginlastirilmasina,
¢) Mevzuatin dogru uygulanmasina,
Yonelik yazili ve sifahi oneriler gelistirilmesi faaliyetidir.

(2) Rehberlik faaliyeti ayn1 zamanda; miifettislerin gecmis teftis gorevleri sirasinda elde
ettikleri bilgi ve birikimlerini, sonraki teftis gorevlerinde ilgili personele veya Baskanlikca
belirlenen program kapsaminda gorevlendirildikleri birim personeline aktarmasini da kapsar.

(3) Rehberlik faaliyeti; teftis gorevleri sirasinda yiiriitiilen tiim ¢alismalarin ayrilmaz bir
pargasidir.
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DORDUNCU BOLUM

Raporlar, Raporlama Esaslar1 ve Yazim Standartlar

Rapor Cesitleri

Madde 9- (1) Miifettisler kendilerine verilen Bakan oluruna bagh teftis gorevleri
sonrasinda asagidaki raporlari diizenlerler.

a) Cevapl Teftis Raporu; genel teftis ve Ozel teftis gorevleri sonucunda diizenlenen
rapordur.

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

¢) On inceleme Raporu; 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun uyarinca yiiriitiilen 6n inceleme gorevi sonucunda diizenlenen rapordur.

¢) Sorusturma Raporu; 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanuna tabi olmayan sorusturmalar ile disiplin sorusturmalar1 sonucunda diizenlenen
rapordur.

Cevaph Teftis Raporu Esaslar1 ve Boliimleri
Madde 10- (1) Cevapl teftis raporlar diizenlenirken asagidaki esaslara uyulur:

a) Genel teftisin kapsamu, teftis edilen birimin tiim is ve islemleri olup Bakan olurunda ayr1
bir belirleme olmadig: siirece bir 6nceki teftisin baslangic tarihi ile yeni teftisin baglangig tarihleri
arasindaki donem ile sinirlidir.

b) Ozel teftisin kapsam ve esasina Bakan olurunda yer verilir.

c) Cevaplh teftis raporlari, varsa onceki cevapl teftis raporunda yer verilen hususlarin
yerine getirilip getirilmedigine iliskin tespitleri de igerir.

¢) Teftis edilen birimin, yiiriirliikteki mevzuat ¢ercevesinde yapilan tenkit ve Onerilere
iligkin is ve islemlerini icerir. Elestiri veya Oneri gerektirmeyen hususlara madde numarasi
verilmez.

d) Hizmetin hukuka uygunlugu ile etkinlik ve verimliligine iliskin, mevzuata, somut,
giivenilir ve gecerli kanitlara, kisa, 6z ve nesnel degerlendirmelere dayali elestiri ve Onerileri
kapsayacak bi¢cimde diizenlenir.

e) Herhangi bir tereddiide yer birakmayacak sekilde agik ve anlagilir ifadeler kullanilir,
gereksiz tekrarlardan kacinilir. Celiskili dnerilerde bulunulmamasina 6zen gosterilir.

f) Cevapl teftis raporlari; rapor kapagi, i¢indekiler, miifettisin elestiri ve Onerileri, teftis
edilen birimin cevab1 ve miifettisin son goriisii boliimlerinden olusur.

g) Hangi boliimlerin kimler tarafindan teftis edildigi hususu ayri bir baslik altinda belirtilir,
gorev dagilimi diger miifettislerin goriisleri alinmak suretiyle en kidemli miifettis tarafindan
yapilir.

g) Gorev siiresinde tamaminin incelenme imkani bulunmayan islemlerde 6rnekleme
yontemiyle secilen dosya ve belgelerin incelenmesi ile yetinilir ve bu durum raporda belirtilir.

h) Miifettislerce yapilan tespit, inceleme ve degerlendirmeler ile bunlarin sonuglarina
iliskin elestiri ve Oneriler; her hususa ayr1 bir madde numaras1 verilmek suretiyle cevapl teftis
raporunun “Miifettisin Elestiri ve Onerileri” baslikli béliimiinde toplanir.

1) Elestiri konusu hususlar 6nce tespit edilip 6rnekler verilir. Daha sonra dogrusunun nasil
olmas1 gerektigi, gerekceleriyle birlikte belirtilerek uygulamaya iliskin 6nerilerde bulunulur.
Getirilen elestiri ve onerilerde mevzuata atif yapilmasi gereken durumlarda, mevzuatin tamamina
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degil yalnizca ilgili kismina yer verilir.

i) “Miifettisin Elestiri ve Onerileri” boliimii imzalanarak, gerekli cevaplarin verilmesi igin
yazi ekinde birim cevaplariyla birlikte geri alinmak iizere teftis edilen birime iletilir. Bu yazida;
cevaplarin genel teftisin bitim tarihinden en az bir giin 6nce Miifettislige ulastirilmasi, her
maddeye ayr1 bir cevap verilmesi, her alt birime iligkin boliimiin sonunda sirali amirlerin imzasinin
bulunmast istenir.

j) Verilen cevaplar, cevapl teftis raporunun “Teftis Edilen Birimin Cevab1” boliimiinde,
bu cevaplara iliskin Miifettis degerlendirmeleri ise raporun “Miifettisin Son Goriisii” baglikl
boliimiinde toplanir.

k) Miifettisin son goriisii; teftis edilen birim tarafindan verilen cevabin miifettis elestiri ve
oOnerilerine uygunlugu ile ilgili goriisii olup elestiri veya Onerinin gereginin yerine getirilip
getirilmedigine iliskin bir degerlendirmeyi icermez.

1) Birim cevaplarinin alinmasindan sonra elestirilen konunun inceleme ya da sorusturma
gerektirdigi degerlendirilmesi halinde, miifettisin son goriisiinde “... nedenleriyle birim cevabi
veterli goriilmemistir” ifadesine yer verilir ve konu ile ilgili Bagkanlik bilgilendirilir, akabinde
varsa ekleriyle birlikte {ist yazi ile Bagkanliga sunulur.

m) Cevapli teftis raporlarmin miifettislerce ana hizmet birimlerini, bagl, ilgili ve iliskili
kurum ve kuruluslar ilgilendirdigi tespit edilen ve gonderilmesi gerektigi degerlendirilen kisimlari
-varsa-, bunlar i¢in madde bazinda dizi pusulasi (EK:3) diizenlenerek rapor ekinde sunulur.

n) Genel veya 6zel teftis kapsami disinda olup miifettisin inisiyatifi disinda posta veya
diger kanallar iizerinden intikal eden ve 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
hiikiimlerine uygun olan ihbar ve sikayetler de ayr1 bir yazi ile Bagkanliga bildirilir.

0) “Miifettisin Elestiri ve Onerileri”, “Teftis Edilen Birimin Cevab1” ve “Miifettisin Son
Goriigii” boliimleri ve -varsa- madde bazlhi dizi pusulast (EK:3) bir araya getirilip, bu boltimler
oncesine rapor kapagi ve “Igindekiler” béliimii ilave edildiginde cevapli teftis raporu biitiinlenmis
olur.

0) Cevapli teftis raporlar1 gérev doniisiinde yaziyla Baskanlia sunulur.

Inceleme Raporu Esaslar1 ve Boliimleri
Madde 11- (1) inceleme raporlari diizenlenirken asagidaki esaslara uyulur:

a) Inceleme raporu, temel rapor tiiriidiir. Sorusturma raporlarmin ve ilgili birimlerce
yapilmasi gereken islemlerin de temel dayanagini olusturur.

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

¢) Inceleme sirasinda dncelikle gorev kapsami degerlendirilir. Sonrasinda konunun gercek
mahiyetinin ortaya konulmasi i¢in neler yapilmasi, hangi mevzuatin dikkate alinmasi, hangi bilgi
ve belgelere ulagilmasi, kimlerin bilgilerine bagvurulmasi gerektigi gibi hususlarda karar vermeyi
kolaylastirici bir planlama yapilir.

¢) Bu planlama takip edilerek yapilan ¢aligmalar sonucunda elde edilen bilgi ve belgeler,
ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda degerlendirilerek bir kanaate ulasilir. inceleme sonucunda
ulagilan bu kanaat; mevzuata, somut, giivenilir ve gegerli kanitlara, kisa, 6z ve nesnel
degerlendirmelere dayandirilir.

d) Raporda, herhangi bir tereddiide yer birakmayacak sekilde acgik ve anlasilir ifadeler
kullanilir, gereksiz tekrarlardan kaginilir.

€) Zamanagimi, af veya 6liim gibi hallerin varlig1 degerlendirilip, buna iliskin agiklayici
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ifadelere de yer verilir.

f) Ulasilan kanaate dayanilarak konuyla ilgili idari, mali, disiplin ve adli yonden yapilmasi
gereken is ve islemler ile diger kurum ve kuruluslara intikal ettirilmesi icap eden hususlar
belirlenir. Mali 6nerilerde faiz hesaplamasi yapilmaz.

g) Baska kurum ve kuruluslara tevdi edilecek konular i¢in ayri bir inceleme raporu
diizenlenir. Ayr diizenlenecek raporlarda sadece ilgili kurum ve kurulusu ilgilendiren konu ve
belgeler yer alir.

g) Gorevlendirme yazisi ve makam olurunda belirtilen konular disinda kalan ve
incelenmesi gerektigi degerlendirilen hususlar ile inceleme gorevi sirasinda miifettisin inisiyatifi
disinda posta ve diger kanallar lizerinden intikal eden ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun hiikiimlerine uygun olan ihbar ve sikayetler de ayr1 bir yazi ile
Baskanliga bildirilir.

h) Inceleme raporlari; biri fiziksel ekli olmak iizere en az iki niisha rapor diizenlenerek
Baskanliga sunulur. Ayrica doc uzantili rapor metni ve kapagi ile pdf uzantili rapor ve ekleri dijital
ortamda (CD, flash bellek, bulut vb.) Bagkanliga iletilir.

(2) Inceleme raporlar1 giris, konu, inceleme ve degerlendirme ile sonug¢ ve kanaat
boliimlerinden olusur.

a) “1. GIRIS” boliimiinde; gorevlendirmeye dayanak olan Bakan oluru ve gorevlendirme
yazist ile savcilik talebi, ihbar, sikdyet veya baska bir kurumdan gelen bildirim yazilar1 gibi
belgelere yer verilir.

b) “2. KONU” boliimiinde; gorev konusu, gerekirse kisimlara da ayrilmak suretiyle
Ozetlenir.

¢) “3. INCELEME VE DEGERLENDIRME” béliimiinde; oncelikle elde edilen lehte ve
aleyhteki tiim bilgi ve belgelerin icerigi ek numarasi verilerek anlatilir. Ilgililerden alinan
bilgi/ifade tutanaklar1 da bu boliimde yer alir. Bu calisma sirasinda konu bazinda tasnif
yapilmasina ve kronolojik siranin takip edilmesine dikkat edilir.

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

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

¢) “4. SONUC VE KANAAT” boliimiinde; Bakan oluru ile gérevlendirme yazisi ve bu
gorevlendirmenin dayanaklarina kisaca yer verilir. Elde edilen bilgi, belge ve ifadeler ile bunlara
iliskin degerlendirmeler ek numarasi verilmeksizin 6zetlenir.

Ulasilan kanaat sonucunda; varsa adli, idari ve mali yonden yapilmasi gereken islemler
kisa ve 0z olacak sekilde ayr1 ayr1 belirtilir.

Sorusturma ve On Inceleme Raporlarina iliskin Esaslar ve Boliimler

Madde 12- (1) Sorusturma ve O0n inceleme raporlar1 diizenlenirken asagidaki esaslara
uyulur:

a) Sorusturma ve On inceleme gorevleri sirasinda konunun sug olusturup olusturmadiginin
ortaya konulabilmesi i¢in neler yapilmasi, hangi mevzuatin dikkate alinmasi, hangi bilgi ve
belgelere ulasilmasi, kimlerin ifadelerine basvurulmasi gerektigi gibi hususlarda karar vermeyi
kolaylastirict bir planlama yapilir.

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

¢) Raporda, herhangi bir tereddiide yer birakmayacak sekilde agik ve anlasilir ifadeler
kullanilir, gereksiz tekrarlardan kagimilir.

¢) Sorusturma ve 6n inceleme konular1 ve islenen suglar ile ilgilileri hakkinda hangi kanun
hiikiimlerinin tatbik edilecegi hususlarina bu kanaatte yer verilebilir.

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

e) Gorevin konusu, ilgilileri, muhbir, miisteki ve diger basvuru sahiplerine iligkin bilgiler
ile gorev nedeniyle 6grenilmis olan bilgilerin gizliliginin korunmas: i¢in gerekli tedbirler alinir.

f) Sorusturma/on inceleme gorevleri sirasinda miifettisin inisiyatifi disinda posta veya
diger kanallar iizerinden intikal eden ve 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
hiikiimlerine uygun olan ihbar ve sikayetler de ayr1 bir yazi ile Bagkanliga bildirilir.

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

(2) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu veya yiiriirliikteki personel mevzuati kapsaminda
yapilan disiplin sorusturmalar1 sonucunda diizenlenen sorusturma raporlarinda; disiplin cezasi
gerektirebilecek fiil ve haller belirtilerek, disiplin cezasina iliskin nihai degerlendirme meri
mevzuat ¢ergevesinde yapilarak sonuglandirilir.

(3) 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu uyarinca yapilan sorusturma sonucu, bu Kanunun 17 nci maddesinde belirtilen suglardan
dolay1 diizenlenen sorusturma raporlari, bir 6rnegi Cumhuriyet Bagsavciligina gonderilmek tizere
Bagkanliga sunulur.

(4) On inceleme raporlarinda 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanunun 6 nci maddesi uyarinca hakkinda 6n inceleme yapilan kisilerden
alinan ifadelerde, 5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanununun 147 nci maddesinde yazili hak ve
yiikiimliiliikleri ile ifadesi sirasinda miidafi bulundurabilecegi belirtilmelidir. Diizenlenen raporlar,
Baskanlik ve izin vermeye yetkili merci tarafindan incelenebilmesi amaciyla azami siirenin en az
5 is giinii 6ncesinde Bagkanliga sunulur. Raporlar, hakkinda 6n inceleme yapilanlarin islem ve
eylemlerine iligkin sorusturma izni verilmesi veya verilmemesi yoniindeki kanaatin diginda adli,
idari ve mali herhangi bir 6neri igermez.

(5) Sorusturma ve 6n inceleme raporlari giris, konu, miisteki/muhbir, olay yeri ve tarihi,
olayin O6grenme tarihi, hakkinda sorusturma/on inceleme yapilanlar, inceleme, hakkinda
sorusturma/on inceleme yapilanlarin ifadeleri, degerlendirme ile sonug ve kanaat bdliimlerinden
olusur.

a) “1. GIRIS” boliimiinde; gérevlendirmeye dayanak olan Bakan oluru ve gérevlendirme
yazisti ile savcilik talebi, ihbar, sikdyet veya baska bir kurumdan gelen bildirim yazilari gibi belgeler
ile varsa inceleme raporuna yer verilir.

b) “2. KONU” boéliimiinde; gorev konusu, gerekirse kisimlara da ayrilmak suretiyle
Ozetlenir.

¢) “3. MUSTEKI/MUHBIR” béliimiinde; varsa sorusturma/on inceleme konusunu
bildiren kisi veya kurumlara iligkin bilgiler yer alir.
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¢) “4. OLAY YERI ve TARIHI” bolimiinde; sorusturma/on inceleme konusu
eylem/eylemlerin gergeklestigi yer ve tarihler belirtilir.

d) “5. OLAYIN OGRENME TARIHi” bolimiinde; sorusturma/én inceleme konusu
eylemin Bakanlik Makaminca 6grenildigi tarihe yer verilir.

e) “6. HAKKINDA SORUSTURMA/ON INCELEME YAPILANLAR?” béliimiinde;
hakkinda sorusturma/on inceleme yapilan kisilerin T.C. Kimlik bilgileri, gorevleri, unvanlari,
adresleri, telefon numaralar1 vb. bilgilere yer verilir.

f) “7. INCELEME” boliimiinde; oncelikle elde edilen lehte ve aleyhteki tiim bilgi ve
belgelerin igerigi ek numarasi verilerek anlatilir. Hakkinda sorusturma/on inceleme yapilanlar
disindaki kisilerden alinan bilgi/ifadeler de bu boliimde yazilir. Bu ¢alisma sirasinda konu bazinda
tasnif yapilmasina ve kronolojik siranin takip edilmesine dikkat edilir.

Sorusturma/on inceleme konularinin daha net olarak anlagilmasi amaciyla alt basliklar da
acilabilir (7.1, 7.1.1, 7.1.2 gibi).

. g) “8. HAKKINDA SORUSTURMA/ON INCELEME YAPILANLARIN
IFADELERI” béliimiinde; hakkinda sorusturma/on inceleme yapilan kisilerin konuya iligkin
ifadeleri 6zet olarak yer alir.

8) “9. DEGERLENDIRME” béliimiinde; énceki boliimlerde elde edilen bilgi ve belgeler
oOzetlenerek, alinan bilgi ve ifadeler ile birlikte mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde degerlendirilir.

h) “10. SONUC VE KANAAT” boliimiinde; Bakan oluru ile gérevlendirme yazist ve bu
gorevlendirmenin dayanaklarina kisaca yer verilir. Elde edilen bilgi, belge ve ifadeler ile bunlara
iliskin degerlendirmeler ek numarasi verilmeksizin 6zetlenir.

Akabinde; sorusturma yapilanlar hakkinda adli ve idari (disiplin) yonden cezai islem
uygulanmasinin gerekip gerekmedigine; 6n inceleme yapilanlar hakkinda sorusturma izni verilip
verilmeyecegine iligkin kanaat agik ve net olacak sekilde belirtilir.

Cevaph Teftis Raporu Yazim Standartlan

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

a) A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida ¢ikti alinacak sekilde hazirlanir. Raporlarda
harf biiyiikliigii 12 punto (grafik ve tablolar hari¢) olmak iizere “Times New Roman” yazi tipi ve
1 satir aralig1 kullanilir.

b) Rapor kapagi; Bakanligin adi, miifettisin adi-soyadi ve unvani, rapor ¢esidi, gérev
yazisinin tarih ve sayisi, raporun tarih ve sayisi, teftis edilen birim/alt birimin ad1 ve yeri, teftisin
kapsadigi donem, teftise baslama ve bitis tarihi, onceki teftis tarihi bilgilerine yer verilecek sekilde
bu Yonerge ekindeki 6rnege uygun bigimde hazirlanir (EK:4).

¢) Rapor kapagina sayfa numarasi verilmez, paraflanmaz ve iist bilgi kismi bulunmaz.
Birden fazla miifettis tarafindan diizenlenen raporlarin kapaginda; her miifettisin kendi rapor sayisi
kidem sirasiyla yazilir. Miifettisin rapor sayisi; isminin ve soy isminin ilk harfleri, mihiir
numarasi, yilin son iki hanesi ve miifettisin o yil icerisindeki kacgineci raporu oldugunu belirten
rapor sayisindan, 6rnege uygun sekilde olusturulur (Ornek: AA.01/24-05). Sayfanin sol kenarinda
2,5 cm, iist kenarinda 2,5 cm, alt kenarinda 2,0 cm ve sag kenarinda 2,0 cm bosluk birakilir.

¢) Rapor kapagindan sonra gelen “ICINDEKILER” béliimii; ana bashiklar1 ve sayfa
numaralarini igerecek sekilde ekteki formata uygun olarak diizenlenir. Kenar bosluklar1 kapak
sayfasi ile aymidir (EK:S5).

d) Raporun “MUFETTISIN ELESTIRI VE ONERILERI” baslikli boliimiine ilk
sayfasindan son sayfasina kadar sayfa numarasi verilir. Kapak bu numaralandirmaya dahil
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edilmez. Metin kism1 bu Yonergeye ekli formata uygun g¢erceveli sayfa igerisine yazilir (EK:6).
Paragrafa 0,75 cm iceriden baslanir; paragraflar 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 Yénerge eki formata uygun olacak sekilde
sayfa numarasi koyu olarak yazilir (EK:6).

e) Her birim veya sube miidiirliigii i¢in ayr1 sayfadan baslamak iizere tamami biiytlik harfle
yazilacak sekilde baslik acilir ve numaralandirilir. Alt basliklar her kelimenin ilk harfi biiyiik
olacak sekilde, ikinci ve sonraki alt basliklar ise sadece ilk kelimenin ilk harfi biiylik olacak sekilde
ve bagliklardaki kelimelerin tamami1 koyu olacak sekilde yazilir. Bir subenin birden fazla ana
hizmet birimini ilgilendiren konular1 yiiriitmesi halinde, bu subenin yiiriittigli her ana hizmet
birimi islemi i¢in ayr1 sayfada alt baslik agilir ve numara verilmez. Her elestiri ve 6neriye ayri bir
madde numarasi (Ornegin: Madde 10-) verilir, numaralar raporun basindan 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) Cevapl teftis raporlarinin miifettislerce ana hizmet birimlerini, bagli, ilgili ve iliskili
kurum ve kuruluslar ilgilendirdigi tespit edilen ve gonderilmesi gerektigi degerlendirilen kisimlar
-varsa-, bunlar i¢in madde bazinda dizi pusulasi (EK:3) diizenlenerek rapor ekinde sunulur.

g) Raporun “TEFTIS EDILEN BIRIMIN CEVABI” béliimii; bu Yénerge eki formata
uygun cergeveli sekilde diizenlenir (EK:7). Paragrafa 0,75 cm iceriden baslanir; paragraflar 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 kenarmda 2,0 cm bosluk birakilir. Ust bilgi alanina
bu Yonerge eki formata uygun olacak sekilde sayfa numarasi 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 dnerilerine uygunlugu ile ilgili “MUFETTISIN
SON GORUSU” ekteki formata (EK:8) ve “MUFETTISIN ELESTIRI VE ONERILERI” boliimii
i¢in yukarida belirtilen dlgiilere uygun gerceveli sekilde hazirlanir. Sayfalar1, “TEFTIS EDILEN
BIRIMIN CEVABI” béliimii son sayfasindan itibaren devam edecek sekilde numaralandirilir.

h) Rapor tarihi, teftis edilen birimden ayrilma tarihidir.

1) Cevapl teftis raporlari; ii¢ niisha diizenlenerek, dijital ortama aktarilmis raporu ve varsa
eklerini i¢eren CD ile birlikte gorev merkezine doniildiigii giin yaz1 ekinde Baskanliga sunulur.

inceleme, Sorusturma ve On inceleme Raporlar1 Yazim Standartlar:

Madde 14- (1) Inceleme, sorusturma ve 6n inceleme raporlarinda asagidaki standartlara
uyulur:

a) A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida ¢ikt1 alimacak sekilde hazirlanir. Raporlarda
harf biiyiikliigii 12 punto (grafik ve tablolar hari¢) olmak tlizere “Times New Roman” yazi tipi ve
1 satir aralig1 kullanilir. Sayfanin sol kenarinda 2,5 cm, iist kenarinda 3,5 cm, alt kenarinda 1,0 cm
ve sag kenarinda 2,0 cm bosluk birakilir.

b) Rapor kapaginda; Bakanligin adi, miifettisinin adi-soyad1 ve unvani, rapor ¢esidi, gérev
yazisinin tarih ve sayisi, raporun; tarihi, sayisi ve konusu, eklerin sira sayisi ve adedi bilgilerine yer
verilecek sekilde bu Yonerge ekindeki 6rnege uygun bigimde hazirlanir (EK:9). Baska kurum ve
kuruluglara yapilacak tevdi i¢in diizenlenecek inceleme raporlari i¢in ekteki rapor kapagi kullanilir
(EK:10). Rapor kapagina sayfa numarasi verilmez, paraflanmaz ve ist bilgi kismi bulunmaz.
Birden fazla miifettis tarafindan yazilan raporlarin kapaginda, her miifettisin kendi rapor sayisi
kidem sirasiyla yazilir. Miifettisin rapor sayisi; isminin ve soy isminin ilk harfleri, mihiir
numarasi, yilin son iki hanesi ve miifettisin o yil igerisindeki kaginci raporu oldugunu belirten
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rapor sayisindan, drnege 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 baglanir;
paragraflar iki yana yaslamir ve aralarinda bir satir (6 nk) bosluk birakilir. Ust bilgi alana bu
Yonerge eki formata uygun olacak sekilde sayfa numarasi ile koyu olarak “Cevre, Sehircilik ve
Iklim Degisikligi Bakanlig ..... Bakanlik Miifettisligi” ibaresi yazilir (EK:11).

¢) Boliim basliklart tamamu biiyiik harfle yazilacak sekilde 1’°den itibaren numaralandirilir.
Birinci alt boliim basliklar1 her kelimenin ilk harfi biiyiik olacak sekilde, ikinci ve sonraki alt boliim
basliklar1 ise sadece ilk kelimenin ilk harfi biiyiik olacak sekilde ve basliklardaki kelimelerin
tamami1 koyu olarak yazilir.

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

e) Kisaltma kullanilacak ise, ibarenin ilk yazimindan sonra parantez icine kisaltmasi
yazilir, daha sonra sadece kisaltma kullanilir.

f) Raporlarda karsit goriis sayfalar1 varsa bu sayfalar raporun sonu¢ sayfasindan sonra
gelmek tlizere metne dahil edilerek numaralandirilir.

Ekler
Madde 15- (1) Rapor ekleri agagidaki esaslara gore hazirlanir:

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

b) Delil niteligi tasimayan ve atif yapilmayan belgelerin rapora eklenmemesi, bir belgenin
birden fazla ek yapilmamasi esastir. Ihtiyag olmas1 halinde ilk defa verilen ek numarasina atif
yapilir. Birden fazla sayfadan olusan eke rapor ig¢inde atif yapildig1 durumlarda, atif yapilan ekin
sayfa numarasi raporda acikca belirtilir (Ornegin; EK:3/101, EK:4/2-5, EK:5/3, 5/10 gibi). Rapor
icerisinde ek bilgisi, “(EK:44/27)” seklinde olmak iizere koyu olarak gosterilir. Raporun sonug
béliimiinde ek bilgisine yer verilmez. Ilk ek gdrevlendirmeye esas Bakan olurudur.

¢) Ek numaralari, her ekin sag iist kosesine yazilir. Birden fazla sayfadan olusan eklerde,
ilk sayfada ekin kag¢ parcadan olustugu goriilecek sekilde “EK:1/1-18 6rnegine, ikinci ve sonraki
sayfalarda ise “EK:1/2 , ..., EK:1/18” 6rnegine uygun olarak kirmizi kalemle yazilir.

¢) Rapora ek yapilacak bilgi, belge, tespit ve ifadeler, raporun ¢esidine gére bu Y onergede
belirtilen sayida fiziki olarak hazirlanir. Raporun diger niishalar1 i¢in s6z konusu ekler dijital
olarak (CD) sunulur.

d) CD, USB veya benzeri materyalin rapora ek yapilmasinin zorunlu oldugu durumlarda,
bu materyalin niteliginin degistirilemez 06zellikte olmasina dikkat edilmelidir. S6z konusu
materyal, rapora ek yapilmak iizere kapali bir zarf veya seffaf foy dosya igerisine konularak
miihiirlenir. Materyalin tanimlayici bilgileri ve ek numarasi; zarfin sag iist kdsesine veya fOyiin
igerisine konulacak A4 kagidin iizerine ve yazilabiliyor ise materyalin de {izerine yazilir.

e) Delil olan belgelerin aslinin alinmasinin zorunlu oldugu hallerde, Rehberlik ve Teftis
Baskanligr Yonetmeliginin 12 nci maddesinin 3 iincii fikras1 uyarinca, miifettiglerin miihiir ve
imzastyla onaylanmis ornekleri ile elektronik ortamdaki bilgilerin imaji, dosyasinda saklanmak
tizere alindig1 birim, kisi veya kurulusa verilir.

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

a) Sira numarasi, tarih ve sayisi, parca adedi ve konusunu gosterecek sekilde bu Yonerge ekindeki
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ornege uygun bir ekler listesi olusturulur (EK:12).
b) Ekler listesi, raporun metin kismindan sonra, eklerden dnce gelecek sekilde konulur.

c) Ekler listesine sayfa numarasi verilmez. Birden fazla sayfadan olmas1 durumunda kendi
icinde ayr1 sayfa numarasi verilir.

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

a) Metin kisminin son sayfasinda, raporu hazirlayan miifettislerin adi, soyadi ve unvan yer
alir. Raporun iki miifettis tarafindan hazirlanmasi1 durumunda kidemli sagda yer alacak sekilde,
ikiden fazla miifettis tarafindan hazirlanmasi durumunda ise en kidemli solda yer alacak sekilde
siralanir. Bu usul, raporun ekler listesinin sonunda da aynen uygulanir. Sonug¢ bdliimiiniin bittigi
satir1 takiben imza ve miihiir i¢cin uygun bir bosluk birakilarak, kidemli miifettisin isminin
tizerindeki bosluk miihiirlenerek, tiim miifettislerce isimlerinin {izeri imzalanir.

b) Raporun son sayfasi disindaki tiim sayfalarin ve kapagin iist kisminin ortas ile tiim
eklerin ve ekler listesinin sag {ist kdsesi miihiirlenir.

c) Raporun ve ekler listesinin son sayfasi disindaki tiim sayfalari metnin bittigi satir
takiben paraflanir. Ekler paraflanmaz.

¢) Aslinin fotokopilerinden ayrilmasina yardimci olmak amaciyla, imza, paraf ve miihiir
icin 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, i bollimii yaparak iglerin zamaninda ve saglikli bir sekilde
sonug¢landirmasini saglamak ve Baskanlikla haberlesmeyi yiiriitmekle yiikiimltidiir.

(2) Miifettisler arasinda farkli goriislerin ortaya ¢ikmasi durumunda rapor; cogunlugun goriisii,
esitlik halinde ise kidemli Miifettisin goriisii esas alinarak diizenlenir. Azinlik goriisii veya esitlik
halinde kidemsiz Miifettisin goriisii “Karst Goriis Serhi” olarak raporun sonuna ilave edilir.

(3) Raporun sonug boliimiiniin altina tim miifettislerin isimleri acilir, farkl goriistekilerin
isim ve unvanlarinin altina “Kars1 Gorlis Serhi ile Imzalanmistir” ibaresi yazilarak tiim miifettisler
tarafindan imzalanir.

(4) “Kars1 Gorlis Serhi” ayn bir sayfada gerekgeleriyle birlikte ifade edilip, karsi goriiste olan
miifettis/miifettisler tarafindan imzalanir.

(5) Baskanlikla yapilan yazismalar, diger yazigmalar ile ifade tutanagi ve benzeri belgeler
ekibe dahil tiim miifettisler tarafindan imzalanur.

BESINCi BOLUM

Raporlar Uzerine Yapilacak islemler

Raporlarin Incelenmesi
Madde 19- (1) Raporlar;

a) Meri mevzuata, YoOnetmelikte ve bu Yonergede yer alan diizenlemeler ile Bagkanlikca
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) Ulasilan kanaat ve sonuglarin fiil, fail ve miieyyide agisindan orantililigina,
uygunlugu bakimindan incelenir.

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

(3)Miifettisler tarafindan diizenlenen raporlar1 degerlendirmek tizere Bagkanlik blinyesinde
en az iki tiyeden olusan Rapor Degerlendirme Komisyonu kurulabilir.

(4) Komisyon gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslar1 Bagkanlikca ayrica
diizenlenebilir.

Raporlara Iliskin Tespit ve Degerlendirmeler

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

(2) Miifettis, Baskanligin iade yazisinda yer verilen hususlara kismen veya tamamen
katilmasi1 halinde gerekli degisiklikleri yapip varsa eksiklikleri giderdikten sonra hazirladig1 yeni
tarih ve sayili raporu Baskanliga sunar.

(3) Miifettis, Baskanligin iade yazisinda yer verilen hususlara katilmamasi halinde,
Y o6netmeligin 60 nc1 maddesinin birinci fikrasina gore islem tesis edilir.

(4) Miifettisler arasinda raporun sonuglari ile ilgili goriis farkliliklarinin bulunmasi halinde
raporlar, Baskanlikca incelendikten sonra mevcut farkli goriislerden yeniden degerlendirilmesi
istenen hususlar ilgili miifettisine yazilir. Miifettis, istege katilmasi veya katilmamasi hallerinde
strastyla bu maddenin ikinci ve liglincii fikrasindaki hiikiimlere gore hareket eder.

Raporlarin isleme Konulmasi

Madde 21- (1) inceleme siireci tamamlanan karar, onay, talimat ve benzeri uygulamalara
iliskin hususlar iceren raporlar, Bakan oluruna sunulur. On inceleme raporlari ve sorusturma
raporlar1 kanunen verilmesi gereken makamlara Bagkanlik¢a dogrudan gonderilir.

(2) Cevapl teftis raporlarinin bir niishasi geregi icin teftis edilen birimin bagl oldugu
tagrada miilki idare amirine Baskanlikca gonderilir. Cevapli teftis raporlarinin ana hizmet
birimlerini veya bagli, ilgili ve iliskili kurumlarini ilgilendiren kisimlar1 gerekli takibin/islemin
yapilmasi ve sonuclarinin Bagkanliga bildirilmesi i¢in ana hizmet birimlerine Baskanlikca
gonderilir.

(3) Baskanlik ve miifettis goriisleri arasinda farklilik bulunan raporlar, her iki goriisii de
icerecek sekilde onay hazirlanarak Bakana sunulup onaylanan goriis dogrultusunda islem
yapilabilecegi gibi, Bagkanligin teklifi Bakanin onayi tizerine baska miifettis/miifettislere konunun
yeniden incelenmesi ve/veya sorusturulmasi gorevi de verilebilir.

Raporlarin Takibi

Madde 22- (1) Baskanlik, Bakan oluruna baglanan raporlar1 geregi icin ilgili yerlere
gonderir ve sonuglarmi takip eder.

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

(3) Raporlar tizerine ilgili birimlerce yapilan is ve islemlere ait bildirimler; Bagkanlikca,
raporu yazan miifettislere gonderilir. Miifettis goriislinii en ge¢ on bes giin i¢inde Baskanliga
bildirir. Miifettisin ilgili birimin goriis ve uygulamalarina katilmamasi1 halinde Baskanlik¢a
miifettis goriigleri ilgili birimlere gonderilir. Miifettisin bu goriisleri karsisinda birimler islemlerini
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degistirmedikleri takdirde, yapilacak islem veya islemlerin tayininde, Baskanligin teklifi iizerine
Bakanin karar esas alinir.

(4) 1lgili birimlerce, s6z konusu islemlerde maddi hata ya da mevzuata acik aykirilik gibi
hususlarin tespit edilmesi halinde, durum gerekcesiyle birlikte Bagkanliga intikal ettirilir. Konunun
incelenmesini miiteakiben Baskanlik goriisti ve Bakan oluru dogrultusunda islem yapilir.

(5) Miifettiglerin emekli olmalari, kurum degistirmeleri, baska kurumlarda gegici gorevli,
izinli, raporlu olmalar1 gibi durumlarda ilgili birimlerden gelen bildirimlerin ya da yargiya intikal
etmis konularin incelenmesi, degerlendirilmesi ve goriis bildirilmesi Baskanlikca baska bir
miifettisten veya miifettislerden istenebilir.

ALTINCI BOLUM

Yetki, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yetki

Madde 23- (1) Bu Yonergedeki hiikiimlerle ilgili ortaya ¢ikabilecek uyusmazliklar:
gidermeye, Yonetmelik ve bu Ydnergenin uygulanmasina iliskin idari diizenlemeler ¢ikarmaya
ayrica Yonerge ekleri lizerinde degisiklik yapmaya Baskanlik yetkilidir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Diizenleme

Madde 24- (1) Bakanlik Makaminin 24.07.2019 tarihli ve 172886 sayili Oluru ile
yiriirliige giren “Rehberlik ve Teftis Esaslari ile Raporlama Standartlar: Yonergesi” yiirtrliikten
kaldirtlmistir.

Gecis Hiikiimleri

Madde 25- (1) Bu Yonergenin yiiriirlige girdigi tarihten 6nce baslanilmis olan gorevler,
gorevlendirme tarihindeki esaslara gore tamamlanir.

Yirirlik

Madde 26- (1) Bu Yonerge, Bakan onayini miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 27- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.
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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




