FABRIKA TUTANAGI

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

Tutanak Duzenleme Saati: ...:...

Tutanak Diizenleyen: (Adi Soyadi, Unvani)
Tutanak Duzenlenme Yeri: (Fabrika Adi ve Adresi)

Tutanak Konusu: (Tutanak konusu kisaca belirtilir. Ornegin, is kazasi, Uretim hatasi, makine
arizasi vb.)

Tutanak Metni:

(Tutanak konusu ayrintili olarak agiklanir. Olayin ne zaman, nerede ve nasil gergeklestigi,
kimlerin dahil oldugu, varsa taniklarin bilgileri, maddi hasar durumu, teknik inceleme sonuglari
gibi bilgiler belirtilir. Gerekirse fotograf, video gibi ekler de tutanagda eklenir.)

(Varsa) Taniklar:

e Adi Soyad:: (imza)
e Adi Soyad:: (imza)

(Varsa) Teknik inceleme Sonuglari:
(Yapilan teknik inceleme varsa sonugclari belirtilir.)

Alinan Onlemler: (Olayin tekrarlanmamasi veya etkilerinin azaltiimasi icin alinan énlemler
belirtilir.)

Ekler: (Varsa tutanaga eklenen belgelerin listesi)
imzalar:

e Tutanak Diizenleyen: (imza)
e (Gerekirse) ilgili Kisiler: (imza)

Onemli Notlar:

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

e Tutanakta yer alan bilgiler dogru, eksiksiz ve objektif olmaldir.

e Tutanak, ilgili kisilerin veya taniklarin huzurunda diuzenlenmelidir.

e Tutanak, ilgili mevzuata uygun olarak saklanmahdir.

Ek Bilgiler:



Fabrika tutanaklari, isyerinde meydana gelen olaylarin veya durumlarin resmi olarak
kaydedilmesi icin kullanilir. Bu tutanaklar, is saghgi ve guvenligi, Uretim sdrecleri, kalite kontrol,
personel disiplin gibi birgok farkli konuda diizenlenebilir. Fabrika tutanaklari, ileride olusabilecek
anlasmazliklarda veya hukuki streclerde delil olarak kullanilabilir.



