DILEKGE TUTANAGI

Tutanak Duzenleme Tarihi: .../.../......
Tutanak Duzenleme Saati: ...:...
Tutanak Duzenleyen: (Gorevi)
Dilekge Sahibi:

Adi Soyadi:

TC Kimlik Numarasi:

Adres:
Telefon:

Dilek¢e Konusu: (Dilekgenin konusu kisaca 6zetlenir.)
Dilekge Tarih ve Sayisi: (Dilekgenin tarih ve sayisi belirtilir.)
Dilekge Ekleri: (Dilekgeye ekli belgeler varsa listelenir.)
Tutanak igerigi:

(Dilekgenin igerigi 6zetlenir. Dilekgenin ne talep ettigi, hangi konuda sikayette bulundugu veya
hangi konuda bilgi istedigi acikga belirtilir.)

islem: (Dilekge ile ilgili yapilacak islem belirtilir. Ornegin, ilgili birime havale edildigi, incelenmek
uzere alindigi vb.)

imzalar:
(Tutanak DUzenleyen)

(Dilekge Sahibi)

Onemli Notlar:

e Bu tutanak 6rnegi genel bir formattir. Kurumunuzun veya sirketinizin belirledigi 6zel bir
tutanak formati varsa, o formati kullanmaniz gerekmektedir.

Tutanak, dilekg¢enin icerigini dogru ve eksiksiz yansitmalidir.

Dilekgenin tarih ve sayisi ile ekleri mutlaka belirtiimelidir.

Dilekge ile ilgili yapilacak islem acgikc¢a ifade edilmelidir.

Tutanak, hem dilekge sahibi hem de tutanagi dizenleyen kisi tarafindan imzalanmahdir.

Ek Bilgiler:

Dilekge tutanagi, resmi kurumlara veya 6zel sirketlere verilen dilekgelerin kaydini tutmak ve
takibini saglamak amaciyla dizenlenir. Dilek¢enin alindigini, i¢eriginin ne oldugunu ve hangi
islem yapilacagini belgelemek ic¢in kullanilir.



