PERSONEL TUTANAGI
Tutanak No: (Sira numarasi verilir) Tarih: .../.../...... Saat: ....... Yer: (isyerinin Adi ve Adresi)
Personel Bilgileri:

Adi Soyadt:
Sicil Numarasi:
Departmant:
Gorevi:

Tutanak Konusu: (Tutanak neden diizenlendigi belirtilir. Ornegin: "ise geg gelme", "Gérev
ihmali", "isyerine zarar verme", "Uygunsuz davranis" vb.)

Olaya iliskin Bilgiler:
(Personelin davranisinin ne oldugu, nerede, ne zaman ve nasil gerceklestigi ayrintil olarak
aciklanir. Taniklar varsa bilgileri belirtilir. Ornegin: "Yukarida bilgileri belirtilen personel, .../.../......

tarihinde saat ...:... itibariyla (olayin gergeklestigi yer) (davranisin tanimi) seklinde davranista
bulunmustur.")

Tanik Bilgileri: (Varsa)

e Adi Soyad:
o Gorevi:
e imza:

Personelin ifadesi:
(Personele sz hakki verilir ve beyani aynen yazilir.)
Alinan Kararlar ve Yapilacak iglemler:

e (Personele verilecek uyari, kinama veya disiplin cezasi belirtilir.)
e (Gerekli gorildigu takdirde, personel hakkinda sorusturma acilacag belirtilir.)

Tutanak Duzenleyen:

e Adi Soyadi: (insan Kaynaklari Yetkilisi veya Birim Amiri)
e imza:

Personel imzas::
(Personel, tutanakta yer alan bilgileri okuyup anladigini ve imzaladigini beyan eder.)
NOTLAR:

e Bu tutanak, 4857 sayili is Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri gergevesinde diizenlenmistir.
e Personel, bu tutanaga karsi isverene veya ilgili kurumlara itirazda bulunabilir.



EKLER: (Varsa)

e (Olaya iligkin fotograf, video veya diger belgeler)



