MATBU TUTANAK
Tarih:

Saat:

Yer:

Konu:

Hazir Bulunanlar:

e Adi Soyadi: (Unvani)
e Adi Soyadi: (Unvani)
e Adi Soyadi: (Unvani)

(Gerektiginde daha fazla kisi eklenebilir)

Tutanak Metni:

(Toplantida/olayda konusulanlarin ve kararlarin dzeti)
imzalar:

e Adi Soyadi: (Unvani)
e Adi Soyadi: (Unvani)
e Adi Soyadi: (Unvani)

(Gerektiginde daha fazla imza eklenebilir)
Not:

Bu matbu tutanak érnegi, genel bir format sunmaktadir. ihtiyaglariniza gére uyarlayabilirsiniz.
Ornegin, toplanti tutanagi, denetim tutanagi, olay yeri inceleme tutanag gibi farkli tiirde
tutanaklar icin farkh basliklar ve béltimler kullanabilirsiniz.

Onemli Hususlar:

e Tutanakta yer alan bilgilerin dogru, eksiksiz ve anlasilir olmasi énemlidir.

e Tutanak, toplantiya/olaya katilan tim kisiler tarafindan imzalanmalidir.

e Tutanak, resmi bir belge niteligindedir ve gerektiginde yasal sureglerde delil olarak
kullanilabilir.

Matbu Tutanak Ornekleri igin internet Kaynaklari:

e Tarim ve Orman Bakanhga:
https://www.tarimorman.gov.tr/ TRGM/Belgeler/UZMANELLER/MATBU+TUTANAKLAR.pdf
e Onikisubat ilge Milli Egitim Mudiirliigi:
https://onikisubat.meb.gov.tr/www/tutanaklar/icerik/677



https://www.tarimorman.gov.tr/TRGM/Belgeler/UZMANELLER/MATBU+TUTANAKLAR.pdf
https://onikisubat.meb.gov.tr/www/tutanaklar/icerik/677

Bu kaynaklarda farkli amaglar igin hazirlanmis matbu tutanak érnekleri bulabilirsiniz. Kendi
tutanaklarinizi hazirlarken bu 6rneklerden faydalanabilirsiniz.



