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	İK ŞABLONU  ·  Tutanak No: [Kayıt No]


Tebellüğden Kaçınma Tutanağı
Çalışana tebliğ edilmek istenen yazının imzalanmadığı durumda, yazının okunduğunu ve çalışanın imzadan kaçındığını tanıklar huzurunda kayda geçirir.
Tebliğ Bilgileri
	Tarih
	[Tarih]
	Saat
	[Saat]

	Yer
	[Örn. İK toplantı odası]
	Şirket / İşyeri
	[Şirket Unvanı]



Tebliğ Yapılmak İstenen Çalışan
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Birim / Departman
	
	Unvan / Görev
	



Tebliğ Edilmek İstenen Yazı
	Yazının Tarihi ve Sayısı
	[Tarih] / [Sayı]

	Yazının Konusu
	[Örn. Savunma istem yazısı]

	Sayfa / Ek Sayısı
	[Sayfa] / [Ek]



☐ Savunma istem yazısı     ☐ Yazılı uyarı / ihtar     ☐ Görev, işyeri veya çalışma saati değişikliği     ☐ Fesih bildirimi     ☐ İç yönetmelik / işyeri kuralları     ☐ Diğer: [açıklayınız]
Olayın Anlatımı
[Tarih] tarihinde saat [Saat]'te [Yer]'de, şirketimizin [Birim] biriminde [Unvan] olarak çalışan [Ad Soyad]'a (Sicil No: [Sicil No]) yukarıda tarihi ve konusu belirtilen yazı tebliğ edilmek istenmiş, yazıyı teslim alıp imzalaması rica edilmiştir.
Çalışan yazıyı imzalamaktan kaçınmıştır. Çalışana imzanın yalnızca yazının teslim alındığını gösterdiği, içeriğin kabul edildiği anlamına gelmediği ve dilerse teslim aldım, içeriğine katılmıyorum şerhi düşebileceği açıklanmıştır. Bunun üzerine yazının tamamı aşağıda imzası bulunan tanıkların huzurunda çalışana yüksek sesle okunmuştur.
Yazının bir nüshası çalışana verilmek istenmiş ve çalışan:
☐ Nüshayı teslim almıştır     ☐ Nüshayı almayı reddetmiştir     ☐ Nüsha çalışanın masasına bırakılmıştır
Yazının çalışanın anlayacağı dilde okunması / açıklanması:
☐ Türkçe okunmuştur     ☐ [Dil] dilinde açıklanmıştır (açıklayan: [Ad Soyad])
Çalışanın Beyanı
Çalışanın söyledikleri, mümkün olduğunca kendi ifadeleriyle yazılır. Beyanda bulunmadıysa Herhangi bir beyanda bulunmamıştır. yazılır.
 
 
 
 

Tutanağın Düzenlenmesi
İşbu tutanak, olayı bizzat gören aşağıda imzası bulunan kişilerce [Tarih] tarihinde saat [Saat]'te olay yerinde düzenlenmiş ve imza altına alınmıştır. Tutanak çalışana da imza için sunulmuş, çalışan:
☐ Tutanağı imzalamıştır     ☐ Tutanağı imzalamaktan kaçınmıştır
	Tebliğ Eden Unvanı
	

	1. Tanık Unvanı
	

	2. Tanık Unvanı
	




	Tebliğ Eden
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Tanık
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Tanık
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	Çalışan (imzalamak isterse)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




Ek: Tebliğ edilen yazının bir örneği ([Sayfa] sayfa)

	Hatırlatma
Tutanak olaydan hemen sonra düzenlenmeli; yalnızca olayı bizzat gören kişiler tanık olarak imzalamalıdır. Tebliğ edilen yazının örneği tutanağa eklenmeli, tutanak aynı gün İK birimine iletilmelidir. Fesih gibi kritik bildirimlerde tutanağa ek olarak noter veya KEP gibi daha güçlü tebliğ yolları da değerlendirilmelidir.




	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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