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	İK ŞABLONU  ·  Form No: [İK-F-26]


Çalışan Şikâyet Başvuru Formu
Çalışanların işyerindeki sorun, kural ihlali ve iş anlaşmazlıklarını yazılı bildirdiği; gizlilik ve misilleme yasağı güvencesi içeren, İK takip ve sonuç bölümlü iç şikâyet formu.

	Başvurmadan Önce
Başvurunuz gizlilik ilkesiyle ve yalnızca incelemeyle görevli kişilerce değerlendirilir. İyi niyetle şikâyette bulunan hiçbir çalışana bu nedenle olumsuz işlem yapılmaz; misilleme ayrı bir disiplin konusudur. Acil bir güvenlik veya sağlık riski varsa formu beklemeden derhal yöneticinize, İSG uzmanına veya [Acil İletişim Hattı]'na bildiriniz.



1. Başvuran Bilgileri
☐  Kimliğimle başvuruyorum
☐  Kimliğimin yalnızca inceleme ekibince bilinmesini istiyorum
☐  Anonim başvuruyorum (iletişim kurulamayacağı için incelemenin sınırlı kalabileceğini biliyorum)
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman / Görev
	
	Tercih Ettiğim İletişim Yolu
	

	Başvuru Tarihi
	
	Bağlı Olduğu Yönetici
	



2. Şikâyet Konusu
☐ Psikolojik taciz (mobbing) / zorbalık     ☐ Cinsel taciz     ☐ Ayrımcılık (cinsiyet, yaş, engellilik, din, etnik köken vb.)     ☐ Ücret, fazla çalışma veya özlük hakkı     ☐ İzin ve çalışma süreleri     ☐ İş sağlığı ve güvenliği     ☐ Yönetici veya ekip içi anlaşmazlık     ☐ Haksız disiplin işlemi     ☐ Etik ihlal / usulsüzlük     ☐ Diğer: [__________]
3. Olayın Anlatımı
	Olay Tarihi / Dönemi
	
	Olay Yeri
	☐ İşyeri  ☐ Saha  ☐ Çevrim içi  ☐ İş dışı etkinlik  ☐ Diğer

	Tekrar Sayısı
	☐ Bir kez  ☐ Birkaç kez  ☐ Süreklilik gösteriyor
	Olay Devam Ediyor mu?
	☐ Evet  ☐ Hayır



Ne oldu? Mümkünse tarih, saat, söylenen sözler ve yapılan davranışlarla anlatınız:
 
 
 
 
 
 

4. İlgili Kişiler
	Ad Soyad
	Görev / Birim
	Rolü

	
	
	☐ Şikâyet edilen  ☐ Tanık  ☐ Bilgi sahibi

	
	
	☐ Şikâyet edilen  ☐ Tanık  ☐ Bilgi sahibi

	
	
	☐ Şikâyet edilen  ☐ Tanık  ☐ Bilgi sahibi



5. Belgeler ve Önceki Bildirimler
☐ E-posta / mesaj / ekran görüntüsü     ☐ Fotoğraf / ses / video kaydı     ☐ Sağlık raporu (eklemek isteğe bağlıdır)     ☐ Bordro / puantaj / yazışma     ☐ Ek yok
Bu konuyu daha önce bildirdiniz mi? ☐ Hayır  ☐ Evet – kime / ne zaman / sonuç: [__________]
6. Beklentiniz
☐ Olayın incelenmesi     ☐ Davranışın durdurulması     ☐ Görev yeri / ekip değişikliği     ☐ Arabulucu eşliğinde görüşme     ☐ Hakkımın / ödemenin düzeltilmesi     ☐ Yalnızca kayıt altına alınması     ☐ Diğer: [__________]
7. Beyan
Bu başvurudaki bilgileri iyi niyetle ve bildiğim kadarıyla doğru olarak verdiğimi; inceleme sırasında gizliliğe uyacağımı beyan ederim. Bilerek gerçeğe aykırı şikâyetin disiplin sonucu doğurabileceğini biliyorum.

	Başvuran Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	KVKK Aydınlatma Notu
Başvurudaki kişisel veriler, şikâyetin incelenmesi, işverenin çalışanları koruma yükümlülüğünün (Türk Borçlar Kanunu md. 417) yerine getirilmesi ve olası hukuki uyuşmazlıklarda hakların korunması amaçlarıyla 6698 sayılı KVKK md. 5 kapsamında işlenir. Sağlık verisi içeren belgeler özel nitelikli kişisel veridir ve ayrı, sınırlı erişimli dosyada saklanır. Ayrıntılar için [Çalışan Aydınlatma Metni]'ne bakınız.




8. İK Takip Bölümü (Gizli)
	Kayıt No
	
	Teslim Alma Tarihi / Kanal
	

	Başvurana Alındı Bildirimi Tarihi
	
	İnceleme Sorumlusu
	



	İlk Değerlendirme
	Sonuç

	Öncelik
	☐ Acil (24 saat)  ☐ Yüksek  ☐ Normal

	İnceleme sorumlusunun şikâyet edilenle çıkar çatışması / hiyerarşik bağı var mı?
	☐ Yok  ☐ Var – görev [__________]'a devredildi

	Geçici koruma önlemi gerekli mi? (vardiya / yer ayırma, raporlama hattı değişikliği)
	☐ Hayır  ☐ Evet: [__________]

	Konu İSG ise İSG uzmanı / işyeri hekimi bilgilendirildi mi?
	☐ Uygulanmaz  ☐ Evet

	Hukuk danışmanı bilgilendirildi mi? (taciz, ayrımcılık, ciddi usulsüzlük)
	☐ Uygulanmaz  ☐ Evet



	Tarih
	İşlem (görüşme, belge inceleme, tanık dinleme)
	Yapan
	Tutanak / Ek No

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



9. Sonuç ve Kapanış
☐ Şikâyet doğrulandı     ☐ Kısmen doğrulandı     ☐ Doğrulanamadı (delil yetersiz)     ☐ Yersiz bulundu
Alınan önlemler: ☐ Disiplin süreci başlatıldı  ☐ Eğitim / koçluk  ☐ Görev / ekip değişikliği  ☐ Ödeme / hak düzeltmesi  ☐ Süreç veya politika değişikliği  ☐ Diğer: [__________]
	Başvurana Sonuç Bildirimi Tarihi / Şekli
	
	Kapanış Tarihi
	

	Misilleme Takibi (30 / 90 gün sonra görüşme)
	[Tarih] / [Tarih]
	Dosya Saklama Yeri
	




	İnceleme Sorumlusu
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İK Müdürü
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	İK İçin Hatırlatma
Başvurana sonucun bildirilmesinde şikâyet edilen kişiye ilişkin disiplin ayrıntıları paylaşılmaz; başvurunun incelendiği ve gerekli önlemlerin alındığı bilgisi verilir. Cinsel taciz bildirimlerinde gerekli önlemlerin alınmaması çalışana haklı fesih imkânı verebilir (İş Kanunu md. 24/II-d). Başvuran ve tanıklara yönelik olumsuz işlemler misilleme iddiasına yol açabileceğinden, inceleme süresince ve sonrasında bu çalışanlarla ilgili kararları belgeli ve gerekçeli alınız.




	Önemli
Bu şablon İK Partner tarafından genel bilgilendirme amacıyla hazırlanmıştır; işletmenize ve güncel mevzuata göre uyarlanmalıdır. Hukuki sonuç doğuran belgelerde hukuk danışmanınıza başvurun.
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