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	İK ŞABLONU  ·  Tutanak No: [Kayıt No]


Olay Tespit Tutanağı
İşyerinde yaşanan tartışma, kural ihlali, hasar veya benzeri olayların olayı bizzat görenlerce nesnel biçimde kayda geçirilmesi için kullanılır. Ekinde tanık beyan formu yer alır.
Olay Bilgileri
	Olay Tarihi
	[Tarih]
	Olay Saati
	[Saat] sularında

	Olay Yeri (bina, kat, bölüm)
	[Yer]
	Şirket / İşyeri
	[Şirket Unvanı]



Olayın türü (birden fazla seçilebilir):
☐ Tartışma / kavga     ☐ Hakaret / tehdit     ☐ İşyeri kurallarının ihlali     ☐ İSG kurallarının ihlali     ☐ İşyeri malına zarar     ☐ İş kazası / ramak kala     ☐ Diğer: [açıklayınız]
Olaya Karışan Kişiler
	Ad Soyad
	Unvan
	Sicil No
	Birim

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Olay Sırasında Orada Bulunanlar
Tutanağı imzalayıp imzalamadığına bakılmaksızın olay sırasında orada bulunan herkes yazılır.
	Ad Soyad
	Unvan
	Olay Sırasında Bulunduğu Yer

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Olayın Anlatımı
Yalnızca gözlemlenen davranışlar yazılır; yorum ve hukuki nitelendirme yapılmaz. Söylenen sözler tırnak içinde, söylendiği şekliyle aktarılır. Saatler mümkün olduğunca kesin belirtilir.
[Tarih] tarihinde saat [Saat] sularında [Yer]'de, [Ad Soyad] ile [Ad Soyad] arasında [Konu] nedeniyle ...
 
 
 
 
 
 
 
 

Olayın Sonuçları
☐  Yaralanma oldu
☐  Maddi hasar oldu
☐  İş akışı durdu / aksadı
☐  Herhangi bir yaralanma veya hasar meydana gelmedi
Açıklama (yaralanma, hasar ve etkinin somut tanımı):
 
 
 

Mevcut Deliller
	Delil Türü
	Açıklama (yer, saat aralığı, kayıt no)
	Muhafaza Eden

	Kamera kaydı
	[Kamera yeri, saat aralığı]
	[Ad Soyad]

	Fotoğraf
	
	

	E-posta / mesaj / sistem kaydı
	
	

	Diğer
	
	



İmza
İşbu tutanak, olayı bizzat gören aşağıda imzası bulunan kişilerce [Tarih] tarihinde saat [Saat]'te düzenlenmiş ve imza altına alınmıştır.

	Düzenleyen
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Tanık
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Tanık
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




	Tutanağın İK'ya İletildiği Tarih / Saat
	[Tarih] / [Saat]

	Teslim Alan (İK)
	[Ad Soyad]




	Hatırlatma
Tutanak olaydan hemen sonra düzenlenmeli ve aynı gün İK birimine iletilmelidir. İşverenin ahlak ve iyi niyet kurallarına aykırılığa dayanan fesih hakkı, olayı öğrenmesinden itibaren 6 iş günü ve her halde fiilden itibaren 1 yıl içinde kullanılmalıdır (İş Kanunu md. 26). İş kazalarında SGK bildirimi kazadan sonraki 3 iş günü içinde yapılır. Kamera kayıtları silinmeden yedeklenmeli ve erişimi sınırlandırılmalıdır.




Ek: Tanık Beyan Formu
Her tanık bu formu ayrı ayrı ve kendi cümleleriyle doldurur. Tanık beyanları birbirinin kopyası olmamalıdır.
	İlgili Tutanak No
	[Kayıt No]
	Tanığın Adı Soyadı
	

	Unvan
	
	Sicil No
	



[Tarih] tarihinde saat [Saat] sularında [Yer]'de meydana gelen olaya ilişkin olarak gördüklerim ve duyduklarım şunlardır:
 
 
 
 
 
 
 

	Olay sırasında bulunduğum yer
	



Olaya karışan kişilerle aramda akrabalık, husumet veya başka bir ilişki:
☐ Yoktur     ☐ Vardır (açıklayınız): [açıklama]
Yukarıdaki beyanın kendi gözlemlerime dayandığını ve doğru olduğunu beyan ederim.

	Tanık
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Beyanı Alan (İK)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	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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