
PERSONEL TUTANAK ORNEGI (BOS)

Tutanak Tarihi : .... / .... / 20....
Tutanak No     : ......................
Konu           : Personel Tutanigi

Isletme / Bolum : ..............................................................
Personelin Adi Soyadi : ........................................................
Gorevi / Unvani       : ........................................................
Sicil No              : ........................................................
Olay Tarihi           : .... / .... / 20....
Olay Saati            : ........
Olay Yeri             : .......................................................

Olayin Aciklamasi:
................................................................................
................................................................................
................................................................................

Taniklar:
1) Adi Soyadi: ..................................  Imza: ........................
2) Adi Soyadi: ..................................  Imza: ........................
3) Adi Soyadi: ..................................  Imza: ........................

Personelin Savunmasi:
................................................................................
................................................................................
................................................................................

Sonuc ve Degerlendirme:
................................................................................
................................................................................
................................................................................

Isbu tutanak tarafimizca duzenlenerek imza altina alinmistir.

Tutanak Duzenleyen
Adi Soyadi : ......................................
Gorevi     : ......................................
Imza       : ......................................

IK / Yonetici Onayi
Adi Soyadi : ......................................
Gorevi     : ......................................
Imza       : ......................................

Personel
Adi Soyadi : ......................................
Imza       : ......................................
(Imza atmaktan imtina edilirse "Imza atmaktan cekinmistir" notu dusulur.)

PERSONEL TUTANAK ORNEGI (DOLDURULMUS)

Tutanak Tarihi : 14 / 02 / 2025
Tutanak No     : 2025-PR-018
Konu           : Personel Disiplin Tutanigi

Isletme / Bolum : XYZ Teknoloji  Depo Lojistik
Personelin Adi Soyadi : Mehmet Karaca
Gorevi / Unvani       : Depo Elemani
Sicil No              : 4587
Olay Tarihi           : 13 / 02 / 2025
Olay Saati            : 16:45
Olay Yeri             : Depo sevkiyat alani

Olayin Aciklamasi:
13 Subat 2025 tarihinde saat 16:45’te sevkiyat alaninda yapilan rutin kontrol sirasinda,
personel Mehmet Karacanin gorevli olmadigi halde forklift kullanmaya calistigi tespit edilmistir.
Daha once forklift egitimi almadigi ve yetkilendirilmedigi halde ekipmani calistirmaya tesebbus ettigi,
bu esnada paletli kolilerin dengesi bozuldugu gorulmustur. Olay sirasinda herhangi bir yaralanma
ya da maddi zarar meydana gelmemistir ancak is guvenligi kurallarinin ihlali soz konusudur.

Taniklar:
1) Adi Soyadi: Ali Sahin (Depo Sorumlusu)  Imza: (imza)
2) Adi Soyadi: Cihan Dursun (Sevkiyat Personeli)  Imza: (imza)

Personelin Savunmasi:
Personel, forkliftin park halinde oldugunu, yalnizca yerini duzeltmeye calistigini, calistirma
niyetinde olmadigini beyan etmistir. Ancak savunma, kamera kayitlari ve tanik beyanlariyla
ortusmemektedir.

Sonuc ve Degerlendirme:
Is guvenligi kurallarina aykiri davranildigi, ilgili ekipmanin yetkisiz kullanimina tesebbus edildigi
tespit edilmistir. Personelin yazili olarak uyarilmasina, tekrarinda disiplin yonetmeligi geregi
kinama veya ucret kesme cezasi uygulanabilecegine karar verilmistir.

Isbu tutanak tarafimizca duzenlenerek imza altina alinmistir.

Tutanak Duzenleyen
Adi Soyadi : Ali Sahin
Gorevi     : Depo Sorumlusu
Imza       : (imza)

IK / Yonetici Onayi
Adi Soyadi : Sibel Yalcin
Gorevi     : Insan Kaynaklari Muduru
Imza       : (imza)

Personel
Adi Soyadi : Mehmet Karaca
Imza       : (imza)


