EKSIK MALZEME TUTANAGI

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

Tutanak Duzenleme Saati: ...:...

Tutanak Diizenleyen: (Adi Soyadi, Unvani)

Tutanak Duzenlenme Yeri: (Tutanak dizenlenen yerin acgik adresi)
Eksik Malzemelerin Bulundugu Birim/Depo:

Sorumlu Personel: (Adi Soyadi, Unvani)

Eksik Malzemeler:

Malzeme Adi Miktari Birim Fiyati Toplam Tutar Aciklama
(Eksiklik
Nedeni)

(Malzemenin
adi)

(Malzemenin
adi)

Toplam Eksik Malzeme Tutari: (TL)

Tespit Edilen Eksikliklerin Nedeni: (Eksikliklerin nedeni hakkinda bilgi verilir. Ornegin, sayim
hatasi, hirsizlik, bozulma vb.)

Alinacak Onlemler: (Eksikliklerin giderilmesi veya tekrarlanmamasi igin alinacak énlemler
belirtilir.)

Sorumlu Personelin Agiklamasi: (Sorumlu personel eksik malzemelerle ilgili savunmasini
yapar.)



imzalar:

e Tutanak Diizenleyen: (imza)
e Sorumlu Personel: (imza)
e (Gerekirse) Taniklar: (imza)

Onemli Notlar:

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

Tutanakta yer alan bilgiler dogru, eksiksiz ve objektif olmalidir.

Eksik malzemeler ayrintili olarak listelenmeli ve miktarlari ile birlikte belirtiimelidir.
Eksikliklerin nedeni ve alinacak dnlemler acikc¢a ifade edilmelidir.

Tutanak, ilgili kigilerin imzasi ile birlikte resmiyet kazanir.

Ek Bilgiler:

Eksik malzeme tutanagi, bir isletme veya kurumda yapilan sayim veya kontrol sonucunda tespit
edilen eksik malzemelerin kaydini tutmak icin dizenlenir. Bu tutanak, eksikliklerin nedenlerini
belirlemek, sorumlulari tespit etmek ve gerekli dnlemleri almak icin kullanilir. Ayrica, ileride
olusabilecek hukuki ihtilaflar durumunda da delil olarak kullanilabilir.



