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	KATILIM BELGESİ  ·  Belge No: [EĞT-2026-001]


Eğitim Katılım Belgesi
[Şirket Unvanı] · Şirket İçi Eğitim Programı
 
Bu belge,
[KATILIMCININ ADI SOYADI]
adına düzenlenmiştir.
Katılımcı, [Şirket Unvanı] tarafından [Başlangıç Tarihi] – [Bitiş Tarihi] tarihlerinde [Yer / Online Platform] üzerinden düzenlenen "[EĞİTİMİN ADI]" eğitim programına toplam [__] saat süreyle katılmış ve programı [başarıyla tamamlamıştır / katılımla tamamlamıştır].
Program Bilgileri
	Eğitim Türü (sınıf içi / online / uygulamalı)
	
	Eğitmen / Eğitim Kurumu
	

	Toplam Süre (saat)
	
	Ölçme Yöntemi ve Sonuç (varsa)
	



Programda ele alınan başlıca konular:
1. [Konu / modül 1]
1. [Konu / modül 2]
1. [Konu / modül 3]
1. [Konu / modül 4]
[İl], [Düzenleme Tarihi]

	Eğitmen
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İK / Eğitim Sorumlusu
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Genel Müdür
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	Belge Hakkında
Bu belge şirket içi eğitime katılımı gösterir. Millî Eğitim Bakanlığı onaylı sertifika, Mesleki Yeterlilik Kurumu belgesi veya mevzuatın özel içerik ve biçim öngördüğü eğitim belgelerinin yerine geçmez. Belgenin doğruluğu [E-posta / Telefon] üzerinden Belge No ile teyit edilebilir.




Belge Kayıt Defteri (İK İç Kullanım)
Düzenlenen her belge bu deftere işlenir; belge numarası tekrar kullanılmaz. İptal edilen belgeler "İPTAL" notuyla bırakılır.
	Eğitimin Adı
	
	Eğitim Tarihi
	

	Eğitmen / Kurum
	
	Toplam Süre (saat)
	



	Belge No
	Ad Soyad
	Sicil No
	Katılım (saat)
	Sonuç
	Teslim Tarihi
	Teslim Alan İmza

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Belge Düzenleme Kontrol Listesi
☐  Katılım listesi (imzalı yoklama veya online platform raporu) belge düzenlenmeden önce kontrol edildi.
☐  Programın tamamına katılmayanlar için "başarıyla tamamladı" yerine katılım süresi ayrıca yazıldı veya belge düzenlenmedi.
☐  Ölçme yapıldıysa (sınav, uygulama) geçme ölçütü önceden ilan edildi ve sonuç belgeye doğru yansıtıldı.
☐  Ad soyad yazımı nüfus kaydıyla, eğitim adı ve süresi eğitim planıyla karşılaştırıldı.
☐  Belge numarası kayıt defterine işlendi; imzalı nüsha veya PDF kopyası özlük dosyasına kondu.
☐  Eğitim kaydı yetkinlik matrisi / eğitim takip tablosuna işlendi.
☐  İSG eğitimi gibi mevzuatın ayrı belge içeriği öngördüğü eğitimlerde bu genel şablon değil, ilgili yönetmeliğe uygun belge kullanıldı.
☐  Dış paydaşlara (müşteri denetimi, ihale vb.) sunulacak belgelerde yetkili imzası ve kaşe eksiksiz.

	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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