ZİMMET TUTANAĞI
Demirbaş ve ekipman teslim–tesellüm belgesi · teslim ve iade aynı sayfada
Tutanak ve personel bilgileri
	İşyeri / şube
	…
	Tutanak no
	ZT-2026-001

	Personelin adı soyadı
	…
	Sicil no
	…

	Görevi / departmanı
	…
	Teslim tarihi
	…

	Kullanım yeri
	Ofis / saha / araç / evden çalışma
	Teslim eden birim
	İdari işler / BT / filo


Teslim edilen eşya
	#
	Envanter / demirbaş no
	Eşyanın adı ve tanımı (aksesuarlarıyla)
	Marka · model
	Seri no / IMEI / plaka
	Adet
	Teslimdeki durumu

	1
	DM-0142
	Dizüstü bilgisayar 14" + şarj adaptörü + çanta
	…
	SN …
	1
	Kullanılmış, sağlam; kapakta çizik

	2
	AR-007
	Hizmet aracı + 2 anahtar + ruhsat
	…
	34 … · 48.250 km
	1
	Sol arka tamponda çizik; depo ½

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	


İlk iki satır örnektir — silip kendi kayıtlarınızı girin.
	Teslim beyanı: Yukarıda tanımı, adedi ve teslimdeki durumu yazılı eşyayı eksiksiz teslim aldım. Eşyayı işin gereğine uygun ve özenle kullanacağımı; kaybolma, çalınma ya da hasar durumunda gecikmeden bildireceğimi; görev değişikliğinde, iş ilişkisinin sona ermesinde ya da istendiğinde eşyayı iade edeceğimi ve iadedeki durumunun bu tutanaktaki teslim durumuyla karşılaştırılacağını kabul ederim.



	Teslim eden — ad soyad, görev
	Teslim alan personel — ad soyad

	

İmza / tarih
	

İmza / tarih


İade bölümü
	İade tarihi
	…

	İade edilen satırlar (#)
	Tümü / … (iade edilmeyenleri yazın)

	İadedeki durumu, eksik ya da hasar
	…



	İade alan — ad soyad, görev
	İade eden personel — ad soyad

	

İmza / tarih
	

İmza / tarih



Kullanım: (1) Her eşyayı ayrı satıra yazın; aksesuarları (şarj adaptörü, çanta, anahtar, kart) tanım sütununda sayın. (2) Seri no, IMEI ya da plaka gibi tek tanıtıcıyı mutlaka yazın — aynı modelden birden çok eşya varsa kimdeki hangisi buradan anlaşılır. (3) “Teslimdeki durumu” sütununu boş bırakmayın: iadede karşılaştırılan ilk kayıt budur. (4) Tutanağı iki nüsha doldurmanızı öneririz; biri personelde, biri işyerinde kalır. (5) İade bölümünü eşya geri alındığında doldurun; eksik ya da hasar varsa “İadedeki durumu” satırına yazın.
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