GUNLUK TUTANAK

Tarih: .../.../......

Birim/Departman:
Tutanak Tutulan Kisi: (Adi Soyadi, Unvani)
Olay/Durum: (Gun icerisinde yasanan olay veya durum detayl bir sekilde anlatilir.)

Alinan Onlemler/Yapilan islemler: (Olay/durumla ilgili alinan énlemler veya yapilan islemler
belirtilir.)

Ek Bilgiler: (Gerekirse olay/durumla ilgili ek bilgiler veya aciklamalar buraya yazilir.)
imza:

(Tutanak Tutulan Kisi)

Ornek Giinliik Tutanak:

Tarih: 02/07/2024

Saat: 14:30

Birim/Departman: insan Kaynaklari

Tutanak Tutulan Kisi: Ayse Yilmaz, insan Kaynaklari Uzmani

Olay/Durum:

Bugln saat 13:00'da (Calisan Adi Soyadi) isimli calisan, izinsiz olarak isyerinden ayrildidi tespit
edilmistir. Calisan ile telefonla iletisime gecilmis olup, acil bir ailevi durum nedeniyle isten
ayrilmak zorunda kaldigini belirtmigtir.

Alinan Onlemler/Yapilan iglemler:

Calisanin durumu hakkinda bilgi almak icin ailesi ile iletisime gecilmistir. Calisanin iddia ettigi
ailevi durumun dogrulugu teyit edilmigtir. Calisandan yarin ise geldiginde yazili bir izin talebi ve
durumu belgeleyen resmi bir belge getirmesi istenmistir.

Ek Bilgiler:

Calisan, daha 6nce benzer bir durumda izinsiz olarak isyerinden ayrilmamistir.



imza:

Ayse Yilmaz

Onemli Notlar:

e Bu tutanak drnegi 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.

Olay veya durumun tim detaylari acikg¢a belirtiimelidir.

Alinan dnlemler veya yapilan islemler somut ve anlasilir olmalidir.

Tutanak, ilgili kisi tarafindan imzalanmalidir.



