Tutanak Nedir?

Tutanak, belirli bir olay veya durumun resmi olarak kayit altina alindigi yazili belgeye denir.

Okulda veya herhangi resmi bir is yerinde yasanan olumsuz durumlari veya olaylari kagida ve imzaya dokmek, ileride

basinizin agrimasini 6nleyebilir. Bu nedenle sorumluluk sahibi her kisi, bu tir durumlarda mutlaka tutanak tutmali ve imza
altina alarak yetkililere bildirmelidir.

1.-Tutanaklar tarih ve saatle baslayip, yine tarih ve saatle bitmelidir.

2.-Sonradan eklemeleri 6nlemek amaci ile satirlar veya paragraflar arasinda bosluk birakilmamal.
3.-Gerekirse, bos alanlara cizgi cekileren bu durum onlenmelidir.

4.-Tutanak en az iki nisha seklinde tutulmali ve bir nishasi, tutanagi tutan kiside bulunmalidir.
5.-Tutanak ilgili amire de muhakkak imzalatilmaldir.

6.-Tum imzalar i1slak imzali ve mavi mirekkepli kalemle yazilmis olmali. Bilgisayardan da hazirlamaniz miimkinddr. Onemli

olan imzalarin fotokopi degil de islak imza olmasidir.
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Tutanak Ornekleri

1.04rencilerin Disiplinsizlik durumu ile ilgili Tutanak Ornedi
2.Nobetci Ogretmenlerin Karsilastigi Olumsuz durumlarda Tutulmasi Gereken Olay Tutanad
3.0grenci Kopya Cektiginde Tutulmasi Gereken Tutanak

4.Sinifta Kavga veya Disiplinsizlik Olaylari icin Yazilan Tutanak
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Tutanak Ornekleri 1

06/04/2016 Carsamba giinii 14:00-14:45 saatleri arasinda, Din Kiiltiiri ve Ahlak Bilgisi dersi sinav gézetmeni olarak
bulundugum 12/A sinifinda, 159 numaral 6grenci Ali KIRKDOKUZELLI, sinav devam ettigi sirada, tim sinifin duyacagi
sekilde “Bizim dinimizden olmayanlar bu sinava girmesin.” dedi. Ogrenci, tarafimca sozlii olarak uyarildi. Ali
KIRKDOKUZELL?P'nin séziine alinan 234 numarali 6grenci Veli SANIBELLI, sinavini yarida birakarak siniftan disar cikti.
s bu tutanak, sinav bittikten hemen sonra, 2 (iki) niisha olarak tarafimca tanzim edilmis ve imza altina alinmistir.

06/04/2016 Saat 14:55----———————————-

imza imza imza imza
Lale SOY Jale TOY Hale BOY Ertan KARA
Sahit Ogrenci Sahit Ogrenci Kimya Ogretmeni OKUL MUDURU
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Tutanak Ornekleri 3

04/04/2016 Pazartesi glni, 09:40-10:20 saatleri arasinda, Turkce dersini okuttugum 8/B sinifinin 2. Donem 1. yazili
yoklamasini yaparken, sinav devam ettigi esnada 342 numarali 6grenci Furkan DEMIR’in sinav kagidinin altinda bir
kopya kagidinin oldugu géruld. ilgili kagit ve 6grencinin sinav kagidi alindi ve bu durum sinavdan sonra tarafimca

tutanak halinde tanzim edilip imza altina alindi. 04/04/2016 Saat 10:30-----------------=----—--——---

imza imza imza imza
Esra CELIK Nazl Duman Ahsen Esin AKCA Cemal GULSU
Sahit Ogrenci Sahit Ogrenci Turkce Ogretmeni OKUL MUDURU
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Tutanak Ornekleri 2

05/04/2016 Sali giinii saat 15:00 civarinda, okul bahcesinde nobet gorevimi ylrittiigim sirada, 4/A sinifi 6grencisi
542 numaral 6grenci Ayse CANAYAKIN, okul bahcesindeki cocuk parkindaki kaydiraktan kaymaya calisirken dustu ve
kafasini yere carptigi icin kanamay basladi. Kendisine, tarafimca ilk mudahale yapildiktan hemen sonra Ambulans
cagirildi ve ailesine haber verilerek 6grencinin hastaneye gitmesi saglandi. Is bu tutanak, olaydan hemen sonra

tarafimca tutulup imza altina alind.. Bilgilerinize arz ederim.--------------------———-

imza imza imza imza
Cenk EREN Mert USLU Dilaver HUDAVERDI Hakan BAYRAM
Sahit Ogrenci Sahit Ogrenci Sinif Ogretmeni (N6betci Ogretmen) OKUL MUDURU
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Tutanak Ornekleri 4

01/04/2016 tarihinde 11:00-11:40 saatleri arasinda, 10/C sinifinda ders isledigim sirada, arka siralarda oturan 654
numarali Ahmet CAN ve 365 numarali Oguz KAN, bir anda kavga etmeye ve yumruklagsmaya basladilar. Sinifin diger
ogrencilerinin de yardimi ile bu 6grencilerin kavgasina son verildikten sonra 6grenciler ayri siralara oturtuldu ve
kendilerine bu davranislarinin yanlis oldugu ve ceza gerektirdigi soylendi. is bu tutanak, dersim bitiminden hemen

sonra diizenlenip imza altina alindi. 01/04/2016 Saat 11:45--------------------

imza imza imza imza
Fadime TUNCBiLEK Gulay Sahin Sahin AKBABA Niyazi HAKTAN
Sahit Ogrenci Sahit Ogrenci Matematik Ogretmeni OKUL MUDURU
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