TUTANAK

Tutanak No:

Tutanak Tarihi: .../.../......
Tutanak Saati: ...:...

Tutanak Diizenleyen: (Adi Soyadi, Unvani/Gorevi)
Tutanak Duzenleme Yeri:
Hazir Bulunanlar:

e (AdI Soyadi, Unvani/Gorevi)
e (Adi Soyadi, Unvani/Gorevi)
e (Devami varsa eklenebilir)
Konusu:

Tutanak Metni:

(Burada tutanagin konusu ile ilgili ayrintili bilgiler yer alir. Olayin nasil gergeklestigi, kimlerin
katildigi, hangi belgelerin incelendigi, tanik beyanlari vb. bilgiler bu kisimda belirtilir.)

Sonug:

(Tutanakta ele alinan konuyla ilgili olarak varilan sonug¢ veya alinan kararlar bu kisimda
belirtilir.)

Ekler:

(Varsa tutanaga eklenen belgelerin listesi bu kisimda verilir.)

imzalar:
e Tutanak Duzenleyen:
e Hazir Bulunanlar:

ONEMLI NOTLAR:
e Bu bos tutanak 6rnegi, farkli amaclar icin kullanilabilir ve ihtiyaca gére uyarlanabilir.
e Tutanakta yer alan tim bilgilerin dogru, eksiksiz ve anlasilir olmasi énemlidir.
e Tutanak, resmi bir belge niteligi tasiyabilir ve ileride delil olarak kullanilabilir.
ORNEK KULLANIM ALANLARI:
e Toplanti tutanagi

e Olay yeri inceleme tutanagi
e Kaza tespit tutanagi



is kazas! tutanagi
Disiplin tutanagi
Zimmet tutanagi
Teslim tutanagi

Bu bos tutanak 6rnegi, size bir baslangig noktasi sunar. ihtiyaglariniza gére igerigi diizenleyerek
kullanabilirsiniz.



