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• Davet mektubu

• İlk toplantı tutanağı

• Arabulucu sözleşmesi

• Anlaşma belgesi taslağı

• Son tutanak

• İletişim bilgileri eksik olan taraflar için bürodan 
iletişim bilgileri talep yazısı

• Mükerrer dosyalar için dosya kapatma yazısı

• Anlaşamama durumlarda düzenlenen harcama 
pusulasın ve kamu çalışanları için üstyazı
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Değerli meslektaşlarım,

§ Arabuluculuk sürecinde tutanakların 
hazırlanması, oldukça zaman alıcı ve hata 
yapma riski taşıyan bir aşamadır. Kendi 
işimi kolaylaştırmak için geliştirdiğim web 
tabanlı programı sizlerle de paylaşmak 
istiyorum.

§ Ücretsiz olarak kullanabileceğiniz bu 
programla arabulucu ücret hesaplamanın 
yanı sıra; dosya, taraflar ve toplantı 
bilgileri girildikten sonra, aşağıdaki 
belgelerin UDF formatında otomatik olarak 
oluşturabilirsiniz.



§ Sayfanın sağ üst köşesinde ve sol 
tarafında yer alan Hesap Oluştur 
butonuna tıklayınız.

§ Açılan Hesap oluştur formunu
eksiksiz ve belirtilen kurallara uygun 
olarak doldurunuz. 

§ Formda belirttiğiniz e-posta 
adresinize üyelik onay linki 
gönderilecektir. Bağlantıya tıklayarak 
üyeliğinizi başlatabilirsiniz   
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§ Sayfanın sağ üst köşesinde ve sol 
tarafında yer alan Giriş butonuna 
tıklayınız.

§ Kayıt esnasında kullandığınız e-posta 
adresi ve şifre ile giriş yapabilirsiniz. 
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§ Sayfaya ilk giriş yaptığınızda «kişisel 
bilgilerinizde eksikli var!» 
şeklinde bir uyarı alacaksınız. Bu 
uyarı tutanakların düzenlenmesi için 
gerekli olan adres, tcno ve sicilno
bilgilerinizin eksik olduğu  anlamına 
gelir.

§ Sayfanın sol üst köşesinde yer alan 
isminize tıklayarak yada sayfanın sol 
yanında yer alan kişisel bilgiler 
butonuna tıklayarak kişisel 
bilgilerinizdeki eksikleri 
tamamlayınız.

§ Bu bölümden Çalışma Şeklinizi( 
Serbest Avukat, Kamu Görevlisi) 
olarak mutlaka seçiniz
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§ Tutanakların oluşturulabilmesi için
ekranın sol tarafında yer alan «Yeni 
Doya» butonuna tıklayabilirsiniz.

§ Yeni dosya oluşturulurken bilgilerin 
doğru girilmesi çok önemlidir çünkü 
oluşturulacak tüm tutanaklarda bu 
bilgiler kullanılacaktır.
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§ Eklediğiniz dosyalara ekranın sol 
tarafında yer alan «Açık Dosyalar» 
butonundan ulaşabilirsiniz.

§ Dosyaya en az 2 taraf(başvuran ve 
diğer taraf) ve toplantı tarihi 
eklemeden tutanak oluşturma 
butonları aktif olmayacaktır.
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§ Taraf eklemek için  «Taraf Ekle» 
butonunu kullanınız.

§ Bilgilerin doğru ve eksiksiz 
olduğundan emin olunuz.

§ En az iki taraf eklemeden
tutanakların oluşturulamayacağını 
unutmayınız

§ Temsilci bilgileri kısmında vekil 
eklenmiş ise komisyon eklenmemeli, 
komisyon eklenmiş ise vekil 
eklenmemeli. 
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§ Toplantı eklemek için  «Toplantı 
Ekle» butonunu kullanınız.

§ Bilgilerin doğru ve eksiksiz 
olduğundan emin olunuz.

§ Toplantı türü ve imza türü bilgileri 
tutanakların hazırlanmasında 
kullanılan kriterden olduğu için bu 
bilgilerin doğru seçilmesi önemlidir. 

§ Birden fazla toplantı eklenmesi 
durumunda ilk toplantı ve 
bilgilendirme tutanağında tarih 
olarak ilk yapılan toplantı bilgileri, 
diğer tutanaklarda ise son yapılan 
toplantı bilgileri kullanılır.  Eğer tek 
toplantı yapılmış ise tüm tutanaklarda 
aynı bilgiler kullanılacaktır
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§ Toplantıya katılımcı eklemek için  
«Toplantıya Katılacak Kişileri 
Ekle» butonunu kullanınız.

§ Bu ekranda Taraflar, Vekiller ve 
Komisyon üyeleri listelenir. 
İstediğiniz isim yada isimleri seçerek 
ekleyebilirsiniz bunların dışında 
eklemek istediğiniz isim varsa onları 
da yazarak ekleyebilirsiniz. 

§ Bu alana bilgi girilmesi zorunlu 
değildir çünkü toplantıya hiç kimse 
katılmamış olabilir. 

§ Bu alana bilgi girişi yapılmadan da 
tutanaklar hazırlanabilir.
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§ Davet mektubu oluşturmak için 
ekranın üst kısmında yer alan  
«Davet Mektubu» butonunu 
kullanınız.

§ Davet mektubu ekranından 
istediğiniz taraf için davet mektubu
oluşturabilirsiniz. 

§ Davet mektubundaki bilgiler 
oluşturduğunuz dosya türüne göre 
otomatik gelecekti ancak siz davet 
mektubunda olmasını istemediğiniz 
içeriklerin onayını kaldırarak davet 
mektubundan çıkarabilirsiniz 

§ «Davet Mektubu oluştur» butonuna 
tıkladığınızda UDF formatında 
oluşturulan davet mektubu 
bilgisayarınızın indirilenler
klasörüne kopyalanacaktır.  
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§ Dosyalarınızı daha kolay tasnif 
etmeniz için indirilen her dosyanın 
adı dosya numarası ile başlar.

§ Örneğimizde dosya adı «2024_1 _İşçi 
Ahmet_davet_mektubu.udf» olarak 
kaydedilmiştir.

§ UDF formatında oluşturulan bu belge
üzerinde istediğiniz değişikliği 
yapabilirsiniz ve e-imza yada mobil 
imza kullanarak imzalayabilirsiniz.
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§ İlk toplantı ve bilgilendirme tutanağı 
oluşturmak için ekranın üst kısmında 
yer alan  «İlk Toplantı Tutanağı» 
butonunu kullanınız.

§ Tutanak içeriği oluşturduğunuz dosya 
türüne göre otomatik gelecektir 
ancak siz tutanakta olmasını 
istemediğiniz içeriklerin onayını 
kaldırarak tutanaktan çıkarabilirsiniz.

§ «İlk Toplantı tutanağı oluştur» 
butonuna tıkladığınızda UDF
formatında oluşturulan ilk toplantı 
tutanağı bilgisayarınızın indirilenler
klasörüne kopyalanacaktır.  
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§ Dosyalarınızı daha kolay tasnif 
etmeniz için indirilen her dosyanın 
adı dosya numarası ile başlar.

§ Örneğimizde dosya adı «2024_1 
_ilktoplanti_bilgilendirme.udf» 
olarak kaydedilmiştir.

§ UDF formatında oluşturulan bu belge
üzerinde istediğiniz değişikliği 
yapabilirsiniz ve e-imza yada mobil 
imza kullanarak imzalayabilirsiniz.
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§ Anlaşma belgesi taslağı oluşturmak 
için ekranın üst kısmında yer alan  
«Anlaşma Belgesi » butonunu 
kullanınız.

§ «Anlaşma belgesi taslağı oluştur» 
butonuna tıkladığınızda UDF
formatında oluşturulan ilk toplantı 
tutanağı bilgisayarınızın indirilenler
klasörüne kopyalanacaktır.  
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§ Dosyalarınızı daha kolay tasnif etmeniz 
için indirilen her dosyanın adı dosya 
numarası ile başlar.

§ Örneğimizde dosya adı «2024_1 
_anlasma_belgesi.udf» olarak 
kaydedilmiştir.

§ Anlaşma belgesinde dosya, taraf, 
arabulucu ve konu bilgileri yer alacak 
ancak anlaşılan hususlar kısmı boş
gelecektir. 

§ UDF formatında oluşturulan bu belge
üzerinde istediğiniz değişikliği 
yapabilirsiniz ve e-imza yada mobil imza
kullanarak imzalayabilirsiniz.
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§ Arabulucu sözleşmesi oluşturmak için 
ekranın üst kısmında yer alan  
«Arabulucu Sözleşmesi» butonunu 
kullanınız.

§ Bu kısımda Anlaşılan miktarı, taraf 
sayısını, ve ödeme tarihini 
girildiğinde tarifeye göre ödenmesi 
gereken arabuluculuk ücreti otomatik 
olarak hesaplanır. Ücret ödeyecek
taraflar onaylanır ve ödeyeceği tutar 
yazılırsa sözleşme içeriği bu bilgilere 
uygun olarak düzenlenir.  

§ «Arabulucu Sözleşmesi oluştur» 
butonuna tıkladığınızda UDF
formatında oluşturulan sözleşme 
bilgisayarınızın indirilenler
klasörüne kopyalanacaktır.  
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§ Dosyalarınızı daha kolay tasnif etmeniz 
için indirilen her dosyanın adı dosya 
numarası ile başlar.

§ Örneğimizde dosya adı «2024_1 
_arabulucu_sozlesmesi.udf» olarak 
kaydedilmiştir.

§ UDF formatında oluşturulan bu belge
üzerinde istediğiniz değişikliği 
yapabilirsiniz ve e-imza yada mobil imza
kullanarak imzalayabilirsiniz.
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§ Son Tutanak oluşturmak için ekranın 
üst kısmında yer alan  «Son 
Tutanak» butonunu kullanınız.

§ Bu kısımda Arabuluculuk Sonucu 
seçilir.  

§ Son tutanak burada seçilen 
Arabuluculuk sonucuna göre 
otomatik oluşturulacaktır.

§ «Son Tutanak oluştur» butonuna 
tıkladığınızda UDF formatında 
oluşturulan son tutanak 
bilgisayarınızın indirilenler
klasörüne kopyalanacaktır.  
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§ Dosyalarınızı daha kolay tasnif etmeniz 
için indirilen her dosyanın adı dosya 
numarası ile başlar.

§ Örneğimizde dosya adı «2024_1 
_son_tutanak.udf» olarak kaydedilmiştir.

§ UDF formatında oluşturulan bu belge
üzerinde istediğiniz değişikliği 
yapabilirsiniz ve e-imza yada mobil imza
kullanarak imzalayabilirsiniz.
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§ Her şey yolunda giderse oluşturulan  
belgeler bilgisayarınızın indirilenler 
klasöründe yan taraftaki gibi 
görünecektir.
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§ Tüm önerilerinizi ve hata 
bildirimleriniz için

§ ekranın üst kısmında yer alan mesaj 
yaz kısmından mesaj yazabilirsiniz.

§ info@sontutanak.com adresine e-
posta gönderebilirsiniz

§ arabulucuguvenyildiz@gmail.com
adresine o-posta gönderebilirsiniz

mailto:arabulucuguvenyildiz@gmail.com

