	[image: ]  ikpartner.com
	TUTANAK ŞABLONU  ·  Form No: [İK-T-02]


Zimmet İade Tutanağı
İşten ayrılış, görev değişikliği veya cihaz yenilemede çalışana zimmetli demirbaşların teslim alınmasını ve durumunu kayıt altına alan tutanak.
Çalışan ve İade Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman / Görev
	
	İade Tarihi
	

	İade Yeri
	
	Teslim Alan Birim
	



İade nedeni:
☐ İşten ayrılış     ☐ Görev / departman değişikliği     ☐ Cihaz yenileme / değişim     ☐ Arıza / hasar     ☐ Uzun süreli izin     ☐ Diğer: [Açıklama]
İade Edilen Demirbaşlar
	Sıra
	Demirbaş / Malzeme
	Marka / Model
	Seri / Envanter No
	Zimmet Tarihi
	Adet
	Durumu
	Açıklama

	1
	Dizüstü bilgisayar + şarj adaptörü
	[Marka / Model]
	[Seri No]
	[GG.AA.YYYY]
	1
	[Sağlam]
	

	2
	Cep telefonu + hat
	[Marka / Model]
	[IMEI / Hat No]
	[GG.AA.YYYY]
	1
	[Sağlam]
	

	3
	Giriş kartı / anahtar
	
	[Kart No]
	[GG.AA.YYYY]
	1
	[Sağlam]
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Durum kodları: Sağlam · Kullanıma bağlı olağan yıpranma · Hasarlı · Eksik parça · Kayıp
Bilgi Güvenliği ve Erişim Kontrolü
	Kontrol
	Yapıldı
	Sorumlu / Not

	Cihazdaki şirket verileri yedeklendi / ilgili yöneticiye devredildi
	☐
	

	Kişisel veriler çalışanın gözetiminde cihazdan kaldırıldı
	☐
	

	Cihaz şifresi / kilit kaldırıldı veya BT birimine bildirildi
	☐
	

	E-posta, ERP ve diğer sistem erişimleri kapatıldı veya yetkileri güncellendi
	☐
	

	Giriş kartı, anahtar ve otopark kartı teslim alındı
	☐
	

	Şirket hattı / kurumsal kredi kartı iptal veya devir işlemi başlatıldı
	☐
	



Hasar, Eksik veya Kayıp Halinde
Hasarlı, eksik veya kayıp malzeme için açıklama (nasıl oluştuğu, tarih, varsa tutanak / şikâyet belgesi):
 
 
 

☐  Hasar / kayıp olağan kullanımdan kaynaklanmaktadır
☐  Hasar / kayıp konusunda ayrı inceleme yapılacaktır
☐  Bedel konusunda çalışanla yazılı mutabakat sağlandı (ektedir)
Çalışanın açık ve yazılı onayı olmadan hasar bedeli ücretten veya diğer alacaklardan mahsup edilmez.
Beyan
Yukarıda listelenen demirbaşları belirtilen durumda iade ettiğimi / teslim aldığımı, listede yer almayan zimmetli malzemem bulunmadığını beyan ederiz.

	İade Eden Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Teslim Alan (BT / İdari İşler)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İnsan Kaynakları
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	Hatırlatma
İade listesini ilk zimmet tutanağıyla seri numarası bazında karşılaştırın. Zimmet iadesi tamamlanmadan ayrılış dosyasını kapatmayın; ancak çalışanın yasal alacaklarının ödenmesini zimmet iadesine bağlamayın.




	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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