TUTANAK

Bir olayin, durumun, teslimin ya da beyanin; duzenleyen ve taniklarin imzasiyla kayda gecirilmesi

Tutanak bilgileri
Tutanak no
Tutanagin konusu
Tarih ve saat

Yer (adres / birim)

Tutanag: diizenleyen
Ad soyad
Gorevi / unvani

isletme / kurum

Olayin / durumun anlatimi

Ne oldu? Kim, ne zaman, nerede, nasil —
yalnizca gorulen ve duyulan olgular, yorum
katmadan

Varsa belge, fotograf, kamera kaydi (dosya
adi, sayisl)

Tutanak olay aninda ya da hemen sonra yazilir; bos kalan satirlarin Gstu gizilir.

ilgili kisinin beyani (varsa)

Beyani (kendi ifadesiyle)

imza durumu O imzaladi O imzadan kacindi (taniklarin imzasiyla tespit edildi)

Hazir bulunanlar (taniklar)
1. tanik — ad soyad / gorevi
2. tanik — ad soyad / gorevi

* Tutanada yalnizca gorilen ve duyulan olgular yazilir; tahmin, yorum ve suclama yazilmaz. 'Saat 09:40 itibariyla isyerinde degildi' bir
olgudur, 'isi savsakliyor' bir yorumdur.

 Tarih, saat ve yer mutlaka yazilir. Birden gok niisha diizenlenirse kag nisha oldugu belirtilir ve her nisha imzalanir.

* Kisi tutanagi imzalamaktan kaginirsa bu durum taniklarca tutanaga yazilir; imzadan kaginma tek basina tutanagi gegersiz yapmaz.

e Calisanla ilgili tutanaklarda calisana savunma hakki taninir; davranisi ya da verimi nedeniyle s6zlesme feshedilecekse savunmasi
alinmadan feshedilemez (is Kanunu m. 19).

Tutanagi diizenleyen 1. tanik 2. tanik / ilgili
Ad soyad / imza Ad soyad / imza Ad soyad / imza

Dayanak: Tutanak igin kanunda tek tip bir sekil sarti yoktur; degeri, olayi tespit edenlerin imzasina ve anlatimin tutarliigina dayanir. Calisanla ilgili
tutanaklarda 4857 sayili is Kanunu m. 19 (savunma) dikkate alinir. isletme Yénetim bir yazilim isletmesidir; avukat ya da mali misavir degildir. Bu sablon
ornek niteligindedir, yukarida adi gegen resmi mevzuattan (mevzuat.gov.tr) derlenmistir ve hukuki danismanlik yerine gegmez; baglayici olan resmf
metindir. Kullanmadan 6nce kendi isinize gére gézden gegirin, 6nemli bir uyusmazlikta bir avukata kontrol ettirin.
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