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Eğitim Talep ve Onay Formu
Dış eğitim, sertifika programı, konferans veya online kurs katılım talebi; maliyet, çalışma süresi, eğitim gideri taahhüdü ve onay akışı.
1. Talep Eden Çalışan
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman
	
	Unvan / Görev
	

	İşe Giriş Tarihi
	
	Bağlı Olduğu Yönetici
	

	Talep Tarihi
	
	Telefon / E-posta
	



2. Eğitim Bilgileri
	Eğitimin / Programın Adı
	

	Eğitimi Veren Kurum
	

	Başlangıç – Bitiş Tarihi
	

	Toplam Süre (saat / gün)
	

	Yer / Şehir / Ülke
	

	Program Bağlantısı veya Broşür
	



Eğitim türü:
☐  Kısa süreli kurs / atölye
☐  Sertifika programı
☐  Konferans / kongre / fuar
☐  Online (canlı) eğitim
☐  Online (kendi hızında) kurs
☐  Mesleki yeterlilik veya uluslararası sertifika sınavı
☐  Lisansüstü / uzun süreli program
☐  Diğer: [__________]
Katılım biçimi:
☐ Yüz yüze     ☐ Uzaktan     ☐ Karma
3. Gerekçe ve İşe Katkı
Bu eğitim hangi iş ihtiyacına, yetkinlik açığına veya hedefe karşılık geliyor? (Varsa eğitim ihtiyaç analizi, performans değerlendirmesi veya bireysel gelişim planı maddesini belirtin.)
 
 
 

	Beklenen Kazanım
	İşte Nasıl Uygulanacak?
	Ölçüt / Gösterge

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Bilgi paylaşımı taahhüdü:
☐  Eğitim sonrası ekibe sunum / bilgilendirme yapacağım
☐  Eğitim notlarını ve materyallerini ortak klasöre yükleyeceğim
☐  İç eğitmen olarak benzer bir eğitim vereceğim
☐  Paylaşım gerekmiyor (gerekçe: [__________])
4. Maliyet
	Kalem
	Tutar (TL)
	Ödeme Şekli / Not

	Katılım / kayıt ücreti
	[Tutar]
	[Şirket öder / Çalışan öder, sonra iade]

	Sınav ve sertifika ücreti
	[Tutar]
	

	Ulaşım
	[Tutar]
	

	Konaklama
	[Tutar]
	

	Gündelik / yemek
	[Tutar]
	[Şirket harcırah politikasına göre]

	Materyal / kitap / lisans
	[Tutar]
	

	Toplam
	[Tutar]
	



	Bütçe Kalemi / Masraf Merkezi
	
	Yıllık Eğitim Planında Var mı?
	



5. Çalışma Süresi ve İzin Durumu
Eğitim saatlerinin çalışma süresi bakımından nasıl değerlendirileceği:
☐  İşveren görevlendirmesidir; eğitimde geçen süre çalışma süresi sayılır, ücret kesilmez.
☐  Şirket politikası kapsamında ücretli eğitim izni olarak verilir ([__] gün).
☐  Çalışanın talebiyle yıllık izinden düşülür ([__] gün).
☐  Çalışanın talebiyle ücretsiz izin olarak kullanılır ([__] gün).
☐  Eğitim tamamen çalışma saatleri dışındadır.
Görev yerinden uzakta yapılacak eğitimlerde yol süresi, ulaşım ve konaklama düzeni: [Açıklama]
6. Eğitim Gideri Taahhüdü
☐  Gerekmiyor (toplam maliyet şirket eşiğinin altında veya eğitim yasal zorunluluk).
☐  Gerekiyor: eğitim başlamadan önce ayrı bir Eğitim Gideri Taahhütnamesi imzalanacak. Taahhüt süresi: [__] ay; geri ödeme kalan süreyle orantılı hesaplanacak.

	Hatırlatma
İş sağlığı ve güvenliği eğitimleri gibi yasal zorunlu eğitimlerin maliyeti çalışana yansıtılamaz (6331 sayılı Kanun md. 17). Taahhüt yalnızca işverenin fiilen yaptığı ve belgelenebilen giderler için, makul bir süreyle ve kalan süreyle orantılı geri ödeme esasıyla düzenlenmelidir.




	Talep Eden Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




7. Onay Akışı
	Onaylayan
	Karar
	Gerekçe / Şart
	Tarih ve İmza

	Bağlı Yönetici
	☐ Onay  ☐ Ret  ☐ Şartlı
	
	

	İK / Eğitim Sorumlusu
	☐ Onay  ☐ Ret  ☐ Şartlı
	
	

	Bütçe Sahibi / Genel Müdür
	☐ Onay  ☐ Ret  ☐ Şartlı
	
	



Ret veya şartlı onay halinde önerilen alternatif (iç eğitim, online program, sonraki dönem vb.): [Açıklama]

8. Eğitim Sonrası Kayıt (İK Tarafından Doldurulacaktır)
	Kontrol
	Durum
	Tarih / Not

	Katılım belgesi / sertifika teslim alındı ve özlük dosyasına kondu
	☐ Evet  ☐ Hayır
	

	Fatura ve masraf belgeleri muhasebeye iletildi
	☐ Evet  ☐ Hayır
	

	Katılımcı tepki değerlendirmesi (memnuniyet) alındı
	☐ Evet  ☐ Hayır
	

	Bilgi paylaşımı taahhüdü yerine getirildi
	☐ Evet  ☐ Hayır
	

	Eğitimden 1–3 ay sonra etkinlik değerlendirmesi planlandı
	☐ Evet  ☐ Hayır
	[Planlanan tarih]

	Eğitim kaydı yetkinlik matrisi / eğitim takip tablosuna işlendi
	☐ Evet  ☐ Hayır
	



İK İçin Kontrol Listesi
☐  Talep, yıllık eğitim planı ve eğitim bütçesiyle karşılaştırıldı.
☐  Eğitimin iş ihtiyacıyla bağlantısı (yetkinlik açığı, hedef, yasal zorunluluk) yazılı olarak gerekçelendirildi.
☐  Aynı içerikte daha düşük maliyetli veya şirket içi bir alternatif araştırıldı.
☐  Eğitim saatlerinin çalışma süresi sayılıp sayılmayacağı ve izin türü çalışana yazılı olarak bildirildi; puantaja doğru işlendi.
☐  Haftalık çalışma süresini aşan eğitim saatleri varsa fazla çalışma olarak değerlendirildi.
☐  Gerekiyorsa eğitim gideri taahhütnamesi eğitimden önce imzalatıldı; tutarlar fatura ile uyumlu.
☐  Seyahatli eğitimlerde görevlendirme yazısı, harcırah ve sigorta düzenlemesi yapıldı.
☐  Benzer taleplerde çalışanlar arasında eşit ve tutarlı ölçüt uygulandı.

	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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