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Öğretmen(ler)
Adı Soyadı
Görevi 
İmza

Dikkat edilecek hususlar;
1. Başlık ile paragraf arasına boşluk eklenmez,
2. Tutanak tarih ve saat ile başlar, tarih ve saat ile biter,
3. Tutanak hazırlayanlar ve adı geçen kişiler ile şahitler tarafından imzalanmalıdır
4. 3 nüsha hazırlanır, hepsi de ıslak imzalı olmalıdır. 
