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Personel Uyarı Yazısı
Kurallara aykırı davranış veya performans sorunu nedeniyle çalışana verilen yazılı uyarı; beklenen düzeltme ve tebellüğ bölümüyle.
[İl], [Tarih]
	Sayı
	
	Konu
	Yazılı uyarı



Çalışan Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman / Görev
	
	Bağlı Olduğu Yönetici
	



Uyarının Niteliği
☐ Sözlü uyarının yazılı kaydı     ☐ Yazılı uyarı     ☐ Son yazılı uyarı
Uyarının konusu:
☐  İşe geç gelme / erken ayrılma
☐  Görev ve talimatlara uymama
☐  Performans / hedeflerin karşılanmaması
☐  İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uymama
☐  İşyeri davranış kurallarına aykırılık
☐  Diğer: [__________]
Uyarıya Konu Olay
Sayın [Ad Soyad],
[Tarih] tarihinde [yer]'de [olayı nesnel ve somut olarak yazınız; örneğin: [Tarih]–[Tarih] tarihleri arasında [__] kez vardiya başlangıç saatinden sonra işbaşı yaptığınız giriş kayıtları ve [Tarih] tarihli tutanakla tespit edilmiştir].
 
 
 

Bu davranış, [iş sözleşmenizin [__]. maddesi / Personel Yönetmeliği'nin [__]. maddesi / [Politika Adı]] hükmüne aykırıdır. [Varsa: Konuya ilişkin [Tarih] tarihli yazı ile açıklamanız istenmiş ve açıklamanız değerlendirilmiştir.]
Önceki Uyarılar
	Tarih
	Uyarı Türü
	Konusu

	
	
	

	
	
	

	
	
	



☐  Bu konuda daha önce verilmiş bir uyarı bulunmamaktadır.
Beklenen Davranış ve Düzeltme
Sizden beklenen, [beklenen davranışı ölçülebilir biçimde yazınız; örneğin: vardiya başlangıç saatine uymanız, işe geç kalacağınız durumlarda en geç [__:__]'a kadar yöneticinizi bilgilendirmeniz].
	Beklenen İyileştirme
	Destek / Kaynak
	Takip Tarihi

	[İyileştirme 1]
	[Eğitim, koçluk, ekipman vb.]
	[Tarih]

	[İyileştirme 2]
	[Destek]
	[Tarih]



İşbu yazı ile ilgili davranışın tekrarlanmaması konusunda yazılı olarak uyarılmaktasınız. Aynı veya benzer davranışın tekrarı halinde, iş sözleşmeniz, iç yönetmelik ve 4857 sayılı İş Kanunu çerçevesinde iş sözleşmesinin feshi dahil başka işlemlerin gündeme gelebileceğini bilgilerinize sunarız. Bu uyarı ücretinizde herhangi bir kesinti içermez ve özlük dosyanızda saklanacaktır.

	Birim Yöneticisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İnsan Kaynakları
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




Çalışanın Görüşü (İsteğe Bağlı)
Uyarıya ilişkin eklemek istediğiniz açıklamayı bu alana yazabilir veya ayrı bir dilekçeyle iletebilirsiniz:
 
 
 
 

Tebellüğ
Bu uyarı yazısının bir nüshasını [Tarih] tarihinde teslim aldım. İmzam, yazıyı teslim aldığımı gösterir; içeriğini kabul ettiğim anlamına gelmez.

	Tebellüğ Eden Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




Tebellüğden kaçınma halinde: Uyarı yazısı çalışana [Tarih] tarihinde, saat [__:__]'da aşağıda imzası bulunanların huzurunda okunmuş / verilmek istenmiş; çalışan imzadan kaçınmıştır.

	Tanık
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Tanık
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	İK İçin Hatırlatma
Uyarı yazısı, olaydan sonra makul bir süre içinde ve olay tutanağı gibi belgelere dayanılarak verilmelidir. Aynı olay için birden fazla yaptırım uygulanmamalı, benzer durumdaki çalışanlara aynı ölçüt uygulanmalıdır (eşit davranma). Ücretten kesme cezası ayrı bir yaptırımdır ve İş Kanunu md. 38'deki koşullara tabidir; uyarı yazısıyla birleştirilmemelidir.




	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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