TUTANAK

Tutanak No: [Tutanak numarasi] Tarih: [GUn/Ay/Y1l] (Ornegin: 05/07/2024) Saat: [Baslangig] -
[Bitis] (Ornegin: 10:00 - 12:00) Yer: [Toplantinin/olayin gerceklestigi yerin tam adresi]

Katilimcilar:
e [Katihmcilarin Adi Soyadi ve Unvanlari/Gérevleri]
Giindem Maddeleri: (Toplanti tutanagi ise)

1. [Glndem Maddesi 1]
2. [Gindem Maddesi 2]
3. [Glndem Maddesi 3]
o [Alt Gindem Maddesi 1]
o [Alt Gindem Maddesi 2]
4. [GUndem Maddesi 4]
o [Alt Gindem Maddesi 1]
o [Alt Gindem Maddesi 2]
5. Dilek ve Temenniler

Olayin/Durumun Tanimi: (Olay/Durum tutanagi ise)
[Olayin veya durumun ne oldugunun ayrintili bir sekilde agiklandigi bélim.]
Olaya/Duruma iligkin Detaylar:

[Olayin veya durumun nasil gergeklestigi, ne zaman ve nerede oldugu, varsa diger kisilerin veya
unsurlarin bilgileri gibi detaylarin agiklandigi bolum.]

Alinan Kararlar/Yapilan islemler: (Toplanti tutanagi ise)

[Toplantida alinan kararlar veya yapilan islemlerin maddeler halinde listelendigi bélim.]
Alinan Onlemler: (Olay/Durum tutanag ise)

[Olay/durum karsisinda alinan veya alinacak 6nlemlerin belirtildigi bolim.]

Ek Aciklamalar:

[Gerekli gortlen diger bilgiler (6rnegin, tanik beyanlari, fotograflar, video kayitlari vb.)]
Tutanak Diizenleyen:

e [AdI Soyadi]
e [Unvani/Gérevi]
e [imza]



Tutanaki Onaylayan:

e [AdI Soyadi]
e [Unvani/Gérevi]
e [imza]

Katilimci imzalar: (Toplanti tutanagi ise)

e [Katilimcilarin imzalari]

ONEMLI NOTLAR:

e Bu tutanak formu genel bir érnek olup, farkli tirdeki tutanaklar icin uyarlanabilir.
e Tutanakta yer alan bilgilerin dogrulugundan tutanak dizenleyen kisi sorumludur.
e Tutanak, ilgili kisiler tarafindan imzalanarak onaylanmalidir.

Ornek:

IS KAZASI TUTANAGI

Tutanak No: 2024/07/05-1 Tarih: 05/07/2024 Saat: 15:30 - 16:00 Yer: ABC Fabrikasi Uretim
Atolyesi

Katilimcilar:

e s Givenligi Uzmani: Mehmet Yilmaz

e Isci: Ali Demir

e Tanik: Ayse Kaya

Olayin/Durumun Tanimi:

Ali Demir adli isci, Uretim bandinda ¢alisirken sag elini makineye sikistirmistir.

Olaya/Duruma iligkin Detaylar:

Olay, saat 15:30 siralarinda meydana gelmistir. isci, makineye miidahale ederken dikkatsizlik
sonucu elini sikistirmistir. Olay sirasinda Ayse Kaya adli isci de olay yerinde bulunmaktaydi.

Alinan Onlemler:

e isciye ilk yardim yapildi ve en yakin saglik kuruluguna sevk edildi.
e Makine durduruldu ve givenlik kontrolinden gegirildi.

e Olayla ilgili sorusturma baslatildi.

Ek Acgiklamalar:

Olay sirasinda is¢inin is glvenligi ekipmanlarini kullandigi tespit edilmistir.



Tutanak Duzenleyen:

e Mehmet Yilmaz
e s Guvenligi Uzmani
e imza

Tutanaki Onaylayan:

e Hasan Yildirm
e Fabrika Mudurt
e imza



