BASIT TUTANAK

Tutanak No: (Varsa ilgili birimin tutanak numarasi)

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

Tutanak Saati: ...:...

Tutanak Diizenleyen: (Adi Soyadi, Unvani/Gorevi)

Tutanak Konusu: (Tutanakta ele alinacak konu kisaca belirtilir.)
Tutanak Metni:

(Tutanak konusu ile ilgili olarak yasanan olay veya durum ayrintili olarak agiklanir. Toplanti
tutanagi ise toplantida konusulanlar, alinan kararlar, yapilan éneriler vb. belirtilir.)

Sonug:

(Tutanakta ele alinan konuyla ilgili olarak varilan sonug¢ veya alinan kararlar belirtilir.)
imzalar:
e Tutanak DiUzenleyen:
e Hazir Bulunanlar: (Varsa)

ONEMLIi NOTLAR:
e Bu tutanak drnegdi genel bir format olup, tutanak konusuna ve ihtiyaglara gére uyarlanabilir.
e Tutanakta yer alan bilgilerin dogru, eksiksiz ve anlasilir olmasi énemlidir.
e Basit tutanaklar, resmi bir nitelik tasimasa da, yasanan olay veya durumun kayit altina
alinmasi ve ileride delil olarak kullanilabilmesi agisindan énemlidir.

ORNEK:

BASIT TUTANAK

Tutanak Tarihi: 01/07/2024

Tutanak Saati: 14:30

Tutanak Diizenleyen: Ahmet Yilmaz, insan Kaynaklari Miidiiri

Tutanak Konusu: Calisan ile yapilan disiplin gérusmesi

Tutanak Metni:

vl ol tarihinde ise gec gelen Mehmet Kara ile disiplin gérusmesi yapiimistir. Kendisine ise

gec¢ kalma nedeni sorulmus ve trafik yogunlugu nedeniyle geciktigi belirtiimistir. Kendisine bir
daha ise ge¢ kalmamasi konusunda uyarida bulunulmustur.



Sonug:
Mehmet Kara'ya s6zIU uyari yapilmistir.
imzalar:

e Ahmet Yilmaz
e Mehmet Kara

Umarim bu basit tutanak érnegi size yardimci olur. Detayl bilgi i¢in bir avukata danismaniz
faydali olacaktir.

Faydali Linkler:
e Tutanak Gesitleri Nelerdir? Basit Tutanak Ornekleri - Milliyet:

https://ww_\_/v.miIIiyet.com.tr/eqitim/tutanak—cesitleri—nelerdir—basit—tutanak—ornekleri—6509807
e Tutanak Ornekleri Nedir: https://tutanak-ornekleri.nedir.org/

Bu linklerden farkli tutanak érneklerine ve bilgilere ulasabilirsiniz.


https://www.milliyet.com.tr/egitim/tutanak-cesitleri-nelerdir-basit-tutanak-ornekleri-6509807
https://tutanak-ornekleri.nedir.org/

