
 
CEZA TUTANAĞI 

Tutanak No: (İlgili kurumun tutanak numarası) 

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

Tutanak Saati: ...:... 

Tutanak Düzenleyen: (Adı Soyadı, Unvanı/Görevi) 

Ceza Verilen Kişi: 

● Adı Soyadı: 
● T.C. Kimlik No: (Öğrenci ise okul numarası) 
● Adres: (Öğrenci ise sınıfı) 
● Telefon: 

Ceza Nedeni: (İhlal edilen kural veya yönetmelik maddesi belirtilir.) 

Olayın Tanımı: 

(İhlalin nerede ve ne zaman gerçekleştiği, ihlalin ne şekilde yapıldığı, olayın tanıkları varsa 
bilgileri gibi ayrıntılar açıklanır.) 

Tanıklar: (Varsa) 

● Adı Soyadı: 
● T.C. Kimlik No: (Öğrenci ise okul numarası) 
● İmza: 

Verilen Ceza: (Kurumun veya okulun disiplin yönetmeliğine göre verilen ceza belirtilir.) 

Ceza Verilen Kişinin İfadeleri: (Varsa) 

(Ceza verilen kişiye savunma hakkı tanınır ve ifadeleri kaydedilir.) 

Sonuç: 

(Tutanakta yer alan bilgilere göre ulaşılan sonuç belirtilir. Örneğin, cezanın tebliğ edildiği, itiraz 
süresi vb.) 

İmzalar: 

● Tutanak Düzenleyen: 
● Ceza Verilen Kişi: (İmzadan imtina ederse belirtilir.) 
● Tanıklar: (Varsa) 

ÖNEMLİ NOTLAR: 

● Bu tutanak örneği genel bir format olup, kurumun veya okulun disiplin yönetmeliğine göre 



uyarlanabilir. 
● Tutanakta yer alan tüm bilgilerin doğru, eksiksiz ve anlaşılır olması önemlidir. 
● Ceza tutanağı, ihlalin tespit edildiği anda düzenlenmelidir. 
● Tutanak, kurumun veya okulun disiplin yönetmeliğine uygun olarak saklanmalıdır. 

EK BİLGİLER: 

● Ceza tutanakları, idari para cezası, uzaklaştırma, kınama gibi farklı cezalar içerebilir. 
● Ceza verilen kişi, tutanağa karşı itiraz hakkını kullanabilir. 
● İtiraz süreci ve usulü, kurumun veya okulun disiplin yönetmeliğinde belirtilir. 

Faydalı Linkler: 

● Alternatif Çözüm Daire Başkanlığı - Tutanak, Talepname ve Hüküm Örnekleri: 
https://alternatifcozumler.adalet.gov.tr/SayfaDetay/tutanak-talepname-ve-hukum-ornekleri 

● Ceza Soruşturması Örnek Formlar - Hukuk Müşavirliği | AKÜ: 
https://hukukmusavirligi.aku.edu.tr/ceza-sorusturmasi-ornek-formlar/ 

Umarım bu bilgiler size yardımcı olur. Detaylı bilgi için kurumunuzun veya okulunuzun 
yetkilileriyle iletişime geçebilirsiniz. 

https://alternatifcozumler.adalet.gov.tr/SayfaDetay/tutanak-talepname-ve-hukum-ornekleri
https://hukukmusavirligi.aku.edu.tr/ceza-sorusturmasi-ornek-formlar/

