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Eğitim Katılım Listesi
Eğitime katılan çalışanların imzalı yoklama kaydı; eğitim belgelendirmesi ve eğitim saatlerinin takibi için kullanılır.
Eğitim Bilgileri
	Eğitimin Adı
	
	Eğitim Kodu
	

	Tarih
	
	Başlangıç – Bitiş Saati
	

	Toplam Süre (saat)
	
	Yer / Online Platform
	

	Eğitmen Adı Soyadı
	
	Eğitmen Kurumu / Unvanı
	



Eğitim türü:
☐ İş sağlığı ve güvenliği     ☐ KVKK / mevzuat     ☐ Oryantasyon     ☐ Mesleki / teknik     ☐ Kişisel gelişim     ☐ Liderlik     ☐ Diğer: [ ]
Eğitim şekli:
☐ Yüz yüze     ☐ Online canlı     ☐ Karma (hibrit)     ☐ İş başında
Katılımcı Listesi
Katılımcılar eğitimin başında ve sonunda imza atar. Eğitimi tamamlamadan ayrılan katılımcının çıkış saati yazılır.
	No
	Adı Soyadı
	Sicil No
	Departman / Görev
	Giriş Saati
	Giriş İmzası
	Çıkış Saati
	Çıkış İmzası

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	



Katılım Özeti
	Davet Edilen Kişi
	Katılan Kişi
	Katılmayan Kişi
	Katılım Oranı (%)
	Toplam Eğitim Saati (kişi × saat)

	
	
	
	
	



Katılmayan çalışanlar ve mazeretleri:
	Adı Soyadı
	Departman
	Mazeret / Neden
	Telafi Eğitimi Tarihi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Eğitmen Beyanı
Yukarıda adı geçen katılımcılara [Eğitimin Adı] eğitimi, belirtilen tarih ve saatlerde, eğitim programındaki konular kapsamında verilmiştir. Eğitim içeriği ve süresi gerçeğe uygundur.
	İşlenen ana konular
	

	Kullanılan materyal / sınav
	

	Belge / sertifika verilecek mi?
	




	Eğitmen
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Eğitim Sorumlusu / İK
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İşveren Vekili (gerekiyorsa)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	Hatırlatma
İş sağlığı ve güvenliği eğitimlerinde konu başlıkları, süre ve eğitimi veren kişinin unvanı ilgili mevzuata uygun şekilde kayda geçirilmeli; imzalı liste eğitim belgeleriyle birlikte çalışanın özlük dosyasında veya eğitim arşivinde saklanmalıdır. Listedeki kişisel veriler yalnızca eğitim kaydı amacıyla işlenir; çalışanlara şirketin KVKK aydınlatma metni önceden duyurulmuş olmalıdır.




	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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