MEMUR HAKKINDA TUTULAN TUTANAK
Kurum/Kurulus Adi:

Tutanak Tarihi:

Tutanak Saati:

Tutanak Diizenleyen: (Adi, Soyadi, Unvani, imza)
Memur Bilgileri:

Adi Soyadi:
Sicil Numarasi:
Unvani:

Gorev Yeri:

Tanik Bilgileri (varsa):

Adi Soyadi: (Unvani)
imza:
Adi Soyadi: (Unvani)
imza:

Tutanak Konusu:

(Memurun hangi kurali veya kurali ihlal ettigi, olayin ne oldugu, nerede, ne zaman ve nasil
gerceklestigi ayrintili bir sekilde anlatiimalidir.)

Olayin/Durumun Agiklamasi:

(Olayin veya durumun ayrintili agiklamasi, tanik beyanlari, kamera kayitlari, belgeler gibi
kanitlar da eklenebilir.)

Memurun ifadesi/Savunmasi:

(Memurun olaya veya duruma iliskin ifadesi veya savunmasi alinir. imzalamayi reddederse bu
durum belirtilir.)

idari Amir Degerlendirmesi:

(idari amir tarafindan olayin veya durumun degerlendirmesi yapilir ve memur hakkinda alinacak
karar belirtilir.)

Alinan Karar:

(Olay veya durumun sonucunda memur hakkinda alinan karar belirtilir. Ornek: Uyari, kinama,
maas kesintisi, gérevden uzaklastirma vb.)



imzalar:

e Tutanak Diizenleyen: (Adi Soyadi, imza)
e Memur: (Adi Soyadi, imza)
e Taniklar (varsa): (Adi Soyadi, imza)

Ekler (varsa):

(Fotograf, video, belge vb. ekler varsa belirtilir ve eklenir.)

Onemli Notlar:

e Bu tutanak 6rnegi olup, kurumun i¢ yonetmeligine ve ilgili mevzuata uygun olarak

diizenlenmelidir.

e Memur, bu tutanak hakkinda savunma hakkini kullanabilir ve itiraz edebilir.

e Tutanak, memurun 6zlik dosyasina konulur.

Ornek:

MEMUR HAKKINDA TUTULAN TUTANAK

Kurum/Kurulug Adi: Milli Egitim Bakanhgi Tutanak Tarihi: 03.07.2024 Tutanak Saati: 10:30
Tutanak Diizenleyen: Ahmet Yilmaz (Mudur)

Memur Bilgileri:

Adi Soyadi: Ayse Kaya

Sicil Numarasi: 123456
Unvani: Ogretmen

Gorev Yeri: Ataturk Ortaokulu

Tutanak Konusu: Goreve Geg Gelme
Olayin/Durumun Agiklamasi:

Ayse Kaya, 03.07.2024 tarihinde saat 08:30'da baslamasi gereken dersine 1 saat ge¢ gelmistir.
Gerekgesi soruldugunda trafik yogunlugundan bahsetmistir.

Memurun ifadesi/Savunmasi:

Ayse Kaya, trafik yogunlugundan dolayi ise ge¢ kaldigini kabul etmis, ancak daha dnce benzer
bir durum yasanmadigini ve bundan sonra daha dikkatli olacagini belirtmistir.

idari Amir Degerlendirmesi:

Ayse Kaya'nin daha dnce benzer bir disiplin sugu islememis olmasi g6z éninde bulundurularak,
bu seferlik s6zIU uyari ile yetiniimesine karar verilmigtir.

Alinan Karar:



Ayse Kaya hakkinda s6zlU uyari cezasi verilmistir.
imzalar:

e Ahmet Yilmaz (Mudiir)
e Ayse Kaya (Ogretmen)



