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Genel olay tespit tutanağı örnek metni
Tutanak Örneği (Genel Olay Tespit Tutanağı)
Nasıl kullanılır: Köşeli parantezleri doldurun; olay anlatımında sıfat ve hüküm kullanmayın. Olayla ilgisi olmayan kişisel bilgiyi (sağlık, aile durumu gibi) yazmayın.
[Şirket Ticaret Unvanı] — [Şube / Bölüm]

OLAY TESPİT TUTANAĞI
Konu: [ör.: ekipman hasarı / kayıp malzeme / depo sayım farkı / müşteri şikâyeti]

Olayın tarihi ve saati: [gg.aa.yyyy] — [ss:dd]
Tutanağın düzenlendiği tarih ve saat: [gg.aa.yyyy] — [ss:dd]
Yer: [Şube, bölüm, kat / alan]

İlgili kişi(ler): [Ad Soyad] — [Görevi] — [Sicil no]

Olayın anlatımı:
[gg.aa.yyyy] günü saat [ss:dd] sularında [yer]'de [kim, ne yaptı / ne görüldü / ne duyuldu]. [Hasar ya da kayıpta: eşyanın adı, demirbaş veya seri numarası ve tespit edilen durumu.] [Söylenen söz varsa tırnak içinde, olduğu gibi.]

Mevcut deliller: [Fotoğraf — adet, çekildiği saat] · [Kamera kaydı — kamera adı, ss:dd–ss:dd] · [Giriş-çıkış dökümü / sayım listesi / arıza formu]
Alınan ilk önlem: [ör.: makine durduruldu, alan kapatıldı, yöneticiye bilgi verildi]

İşbu tutanak olayı bizzat gören aşağıdaki kişilerce [gg.aa.yyyy] tarihinde saat [ss:dd]'de düzenlenmiş, okunarak imza altına alınmıştır.

Düzenleyen — Ad Soyad / Unvan: [.....]   İmza: ..............
Tanık — Ad Soyad / Unvan: [.....]   İmza: ..............
Tanık — Ad Soyad / Unvan: [.....]   İmza: ..............

İlgilinin beyanı (isterse kendi el yazısıyla):
.......................................................................
İlgili — Ad Soyad: [.....]   Tarih: [gg.aa.yyyy]   İmza: ..............
Tebliğden (imzadan) kaçınma tespit tutanağı varyantı
Çalışana bir yazı (savunma istemi, ihtar, fesih bildirimi) sunulduğunda teslim almaktan ya da imzalamaktan kaçınılırsa olay anlatımı yerine şunu yazın: "[gg.aa.yyyy] günü saat [ss:dd]'de [yer]'de, [yazının tarihi ve konusu] başlıklı yazı [Ad Soyad]'a okunmuş ve bir nüshası verilmek istenmiş; ilgili yazıyı teslim almaktan ve imzalamaktan imtina etmiştir. İşbu tutanak aşağıda imzası bulunan tanıklar huzurunda düzenlenmiştir." Yazının bir nüshası tutanağa eklenir. Çalışan işyerinde değilse ya da ihtiyat için yazı noter veya iadeli taahhütlü postayla da gönderilebilir.
Yasal uyarı: Bu metin örnektir. Tutanak bir tespit belgesidir, tek başına kesin delil değildir; fesih, ücretten kesinti ya da tazminat gibi bir sonuca bağlanacaksa savunma, yazılı bildirim ve süre kuralları ayrıca uygulanır. Tereddütte bir iş hukuku uzmanına danışın.
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