ENVANTER TUTANAGI
Tutanak Diizenleme Tarihi: .../.../......
Tutanak Diizenleme Saati: ...:...

Tutanak Duzenleyenler:

Adi Soyadi (1): (Unvani)
Adi Soyadi (2): (Unvani)
e Adi Soyadi (3): (Unvani)

Envanter Sayimi Yapilan Yer: (Depo, ofis, vb.)
Envanter Sayimi Nedeni: (Yillik sayim, devir teslim, vb.)

Envanter Listesi:

Sira No Uriin/M Uriin/M Miktar Birim Durumu Aciklam
alzeme alzeme a
Kodu Adi

1

2

3

Eksik/Fazla/Hasarli Malzemeler: (Varsa eksik, fazla veya hasarli malzemeler listelenir.)
Genel Durum: (Envanter sayiminin genel durumu hakkinda bilgi verilir.)

Sonug: (Envanter sayiminin sonucu ve tespit edilenler 6zetlenir.)

imzalar:

e Tutanak Diizenleyen (1): (imza)
e Tutanak Diizenleyen (2): (imza)



e Tutanak Diizenleyen (3): (imza)

Onemli Notlar:

e Bu tutanak 6rnegi genel bir formattir. Kurumunuzun veya sirketinizin belirledigi 6zel bir
tutanak formati varsa, o formati kullanmaniz gerekmektedir.

e Envanter listesi, mimkin oldugunca detayli ve aciklayici olmalidir.

e Eksik, fazla veya hasarli malzemeler ayrintili olarak belirtiimelidir.

e Tutanak, envanter sayimini yapan kisiler tarafindan imzalanmalidir.

Ek Bilgiler:

Envanter tutanagi, bir isletme veya kurumda bulunan malzemelerin miktarini ve durumunu
belirlemek amaciyla yapilan sayimin sonuglarini belgelemek icin kullanilir. Bu tutanak, stok
kontroll, devir teslim islemleri, sigorta talepleri gibi ¢esitli durumlarda énemli bir belge niteligi
tasir.



