ZAYi TUTANAGI

Tarih: .../.../..... Saat: Yer: (Zayi olan esyanin/belgenin bulundugu/tutuldugu yerin adresi)
Tutanak Diizenleyen: (Adi Soyadi, Unvani)

Zayi Olan Esya/Belge:

Esya/Belge Adr:

Marka/Model: (Esya icin)

Seri Numarasi: (Esya icin)

Belge Numarasi/Tarihi: (Belge igin)
Miktar: (Varsa)

Diger Ozellikler:

Zayi Olanin Sorumlusu: (Esya/belgenin zimmetinde oldugu kisi veya birimin adi
soyadi/unvant)

Zayi Nedeni:

(Esyanin/belgenin nasil zayi oldugu detayh bir sekilde acgiklanir. Hirsizlik, yangin, dogal afet,
dikkatsizlik vb.)

Tanik Bilgileri: (Varsa)

1. Tanik: (Adi Soyadi, imza, Telefon)

2. Tanik: (Adi Soyadi, imza, Telefon)
Yapilan Arastirma:
(Zayi olan esya/belgenin bulunmasi i¢in yapilan arastirma ve ¢alismalar hakkinda bilgi verilir.)
Sonug:

(Zayi olan esya/belgenin bulunup bulunmadigi, bulunamamasi durumunda sorumlulugun kime
ait oldugu belirtilir.)

imzalar:

e Zayi Olanin Sorumlusu: (imza)
e Tutanak Diizenleyen: (imza)

e Taniklar: (imzalar) (varsa)

Ekler:

(Zayi olan esya/belgeye ait fotograflar, fatura, garanti belgesi gibi belgeler eklenir.)



Onemli Notlar:

e Bu tutanak 6rnegi genel bir format sunmaktadir. Kurumunuzun veya ilgili mevzuatin belirledigi

Ozel prosedurlere gore tutanak icerigi degisebilir.
e Tutanakta yer alan bilgilerin dogrulugundan emin olunmali ve tutanagin tim taraflarca

imzalanmasi saglanmalidir.
e Zayi tutanagi, zayi olan esya/belgenin kayitlara gegirilmesi, sorumlulugun belirlenmesi ve

olasi hukuki sureclerde delil olarak kullaniimasi acisindan énemlidir.

Umarim bu drnek tutanak, zayi durumlarinda size yardimci olur.



