İŞE GEÇ KALMA TUTANAĞI

	İşyeri / şube
	

	Tutanağın düzenlendiği tarih ve saat
	…… / …… / 20……   saat ……:……

	Çalışanın adı soyadı
	

	Görevi / bölümü
	

	Vardiya ya da işe başlama saati
	……:……

	İşe geliş saati
	……:……

	Gecikme süresi
	…… saat …… dakika

	Saatin dayandığı kayıt
	☐ PDKS / giriş-çıkış kaydı   ☐ İmza çizelgesi   ☐ Diğer: ………

	Önceden haber verildi mi?
	☐ Evet (kime, nasıl: ………………)   ☐ Hayır



Olayın açıklaması
…………………… bölümünde …………………… olarak çalışan …………………………………, …… / …… / 20…… günü saat ……:…… olan işe başlama saatinde işyerinde bulunmamış, saat ……:……'de işe gelmiş ve …… dakika geç kalmıştır. Geliş saati yukarıda belirtilen kayıtla tespit edilmiştir.
Çalışanın geç kalma nedeni hakkındaki beyanı
	



İşbu tutanak, tarafımızca düzenlenerek imza altına alınmıştır.
	Tutanağı düzenleyen
	Tanık
	Tanık
	Çalışan

	Ad Soyad:
	Ad Soyad:
	Ad Soyad:
	Ad Soyad:

	Unvan:
	Unvan:
	Unvan:
	Unvan:

	İmza:
	İmza:
	İmza:
	İmza:



Not: Çalışan tutanağı imzalamaktan kaçınırsa, bu durum buraya yazılarak düzenleyen ve tanıklarca imzalanır: ……………………………………………………………………


SAVUNMA İSTEM YAZISI

	Tarih
	…… / …… / 20……

	Sayın
	

	Görevi / bölümü
	



…… / …… / 20…… günü işe başlama saatiniz olan ……:……'de işyerinde bulunmadığınız, saat ……:……'de işe gelerek …… dakika geç kaldığınız aynı tarihli tutanakla tespit edilmiştir.
Bu konudaki yazılı savunmanızı …… / …… / 20…… tarihine kadar ………………………………………'a teslim etmenizi rica ederiz. Belirtilen süre içinde savunma vermediğiniz takdirde bu durum kayda geçirilecektir.
	İşveren / işveren vekili

	Ad Soyad:

	Unvan:

	İmza:



Tebliğ alan
Bu yazının bir örneğini …… / …… / 20…… tarihinde elden aldım.
	Çalışan

	Ad Soyad:

	İmza:





SAVUNMA

	Tarih
	…… / …… / 20……

	Kime
	

	Adı soyadı
	

	Görevi / bölümü
	



…… / …… / 20…… tarihli savunma istem yazınıza cevaben, …… / …… / 20…… günü işe geç kalmamla ilgili savunmam aşağıdadır:
	



Ekler (varsa belge):  ……………………………………………………………………
	Savunmayı veren çalışan

	Ad Soyad:

	Tarih:

	İmza:



Bu şablon bilgilendirme amaçlıdır; kendi işyeri uygulamanıza ve hukuk danışmanınızın önerisine göre düzenleyerek kullanın.
Ücretsiz şablon: Pepteam · pepteam.net/ise-gec-kalma-tutanagi




