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HİZMETE ÖZEL

BAŞLANGIÇ
Bu bölümde, ön incelemeyi başlatan merci tarafından verilen onay veya müfettiş talep yazısı ile Genel Müdürlük Makamının görev emrinin tarih ve sayısı belirtilerek göreve başlama nedeni olarak yazılmalıdır. Varsa 4483 sayılı Kanunun 7 nci maddesindeki ek süre kullanımına ilişkin yazıya da bu bölümde değinilmelidir.
İHBAR EDEN VEYA şikâyetçi
Bu bölüme, varsa ihbar eden ya da şikâyetçilerin kimlik bilgileri ve tebligat adresleri, yoksa Kamu Hukuku yazılmalıdır.
ÖN İNCELEME KONUSU
Bu bölüme, yetkili merciin ön inceleme talebinde, Genel Müdürlük Makamının görev emrinde ve eklerinde yer alan ön inceleme konuları yazılmalıdır. Ön inceleme konusu birden fazla ise maddeler halinde ayrılarak sonraki bölümlerde ayrı madde başlıkları altında irdelenecektir.
ÖĞRENME TARİHİ
Bu bölüme, hakkında ön inceleme yapılanların ön incelemeye esas eylemlerinin yetkili merci tarafından öğrenildiği tarih yazılmalıdır.
OLAY YERİ VE TARİHİ
Bu bölüme, eylemin işlendiği yer ve tarihi yazılmalıdır.
HAKKINDA ÖN İNCELEME YAPILANLAR
Bu bölüme, hakkında ön inceleme yapılanların açık kimlikleri ile eylem tarihi itibarıyla görev unvanları ve görev yerleri yazılmalıdır.
kapsam dışı bırakılan konular
Bu bölüm bir görevin farklı bölümlere ayrılarak farklı işlemlere konu edilmesi veya bir görev kapsamında birden fazla rapor düzenlenmesi halinde bütünlüğün sağlanması amacını taşımakta olup raporun ana bölümlerinden biri değildir. Kapsam dışı bırakılan konu veya düzenlenen başka rapor, yapılan ihbar veya bildirim yok ise bu başlık açılmayacaktır. 
Bu bölümde ön inceleme konuları veya sonuçları arasında yer almakla birlikte başka rapor veya bildirim konusu edilen veya diğer gerekçelerle bu raporda yer verilmeyen konulara değinilecek ve gerekçesi açıklanacak, bu raporda yer verilmeyen konular hakkında düzenlenen ihbar, bildirim ve diğer raporların tarih ve sayıları ile gönderildiği yerler belirtilecektir.
yapılan ön İNCELEME
Bu bölümde; öncelikle ön inceleme konuları ile ilgili olarak varsa ihbar eden ya da şikâyetçilerin iddia ve şikâyet konularını açıklığa kavuşturmasına, somutlaştırmasına ve varsa iddialarını destekleyici bilgi belge, tanık ve delillerini sunmasına yönelik olarak alınan açıklayıcı ifadesine yer verilecektir. 
Ön inceleme sırasında iddia konuları ile ilgili olarak hangi bilgi ve belgelerin incelendiği, bilirkişi incelemesi, keşif, kriminal inceleme gibi hangi delil elde etme yöntemlerinin kullanıldığı, bunlardan hangi bilgilere ulaşıldığı, lehte ve aleyhte hangi delillerin toplandığı yazılacaktır.
Ön inceleme konularıyla ilgili olarak alınan tanık ifadelerinin ön incelemenin sonucuna etki eden bölümlerine özet olarak yer verilecektir. Değerlendirme bölümünde konular değerlendirilirken ifadelerin önemli bölümlerine değiniliyorsa bu bölümde sadece hangi tanıkların ifadelerine başvurulduğunun belirtilmesiyle yetinilecektir.
HAKKINDA ÖN İNCELEME YAPILANLARIN İFADELERİ
Bu bölüme, hakkında ön inceleme yapılanların ifadeleri ya da ifade özetleri ile gösterdikleri belge, bilgi ve deliller yazılacaktır. 
değerlendirme
Bu bölümde, ön inceleme sırasında elde edilen bilgi, belge, tanık ifadeleri, lehte ve aleyhte toplanan tüm deliller ve hakkında ön inceleme yapılanların ifadeleri birlikte ele alınarak iddia konusu eylemlerin suç teşkil edip etmediği, soruşturma izni verilmesi için yeterli şüphenin bulunup bulunmadığı konusunda eylem tarihinde yürürlükte olan mevzuat çerçevesinde değerlendirme yapılmalıdır.
SONUÇ
Bu bölümde, YAPILAN ÖN İNCELEME ve DEĞERLENDİRME bölümlerinde açıklanan hususlar ile ilgili olarak soruşturma izni vermeye yetkili merciin gerekçeli kararına dayanak teşkil edecek nitelikte varılan kanaat yazılarak ön inceleme yapılanlar hakkında “SORUŞTURMA İZNİ VERİLMESİ / VERİLMEMESİ” kararı verilmesi önerilecektir. 
Ön inceleme konularının birden fazla olması durumunda bu bölümde alt başlıklar açılarak her başlık altında o konuya ilişkin öneriye yer verilecektir.
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