TOPLANTI TUTANAGI

Toplanti Tarihi: .../.../.....

Toplanti Saati: ....... - .......

Toplanti Yeri: [Toplantinin yapildigi yer]
Toplantiya Katilanlar:

e [Katihmcilarin Adi Soyadi ve Unvanlari]
Toplanti Gilindemi:

1. [GlUndem Maddesi 1]
2. [Glndem Maddesi 2]
3. [Glndem Maddesi 3]
o ... (Alt maddeler varsa)
4. ... (Diger gindem maddeleri)

Gorisiilen Konular ve Alinan Kararlar:

e Giindem Maddesi 1:
o [Konuya iligskin yapilan tartismalar ve alinan kararlar 6zetlenir.]
e Gindem Maddesi 2:
o [Konuya iligkin yapilan tartismalar ve alinan kararlar 6zetlenir.]
e Giindem Maddesi 3:
o [Konuya iligskin yapilan tartismalar ve alinan kararlar 6zetlenir.]
o ... (Alt maddeler varsa)
o ... (Diger gindem maddelerine iliskin yapilan tartismalar ve alinan kararlar 6zetlenir.)

Sonug:

Toplantida goérUsulen konular ve alinan kararlar yukarida belirtildigi gibidir.
imzalar:

[Katihmcilarin Adi Soyadi ve imzalari]

Onemli Notlar:

e Bu ornek bir toplanti tutanagidir. Toplantinin tlirine, amacina ve katilimcilarina goére farklilk
gosterebilir.

e Tutanak, toplantiya katilanlarin tamami tarafindan imzalanmalidir.

e Tutanakta, toplantida gérisilen konular ve alinan kararlar acik, net ve anlasilir bir sekilde
ifade edilmelidir.

e Tutanak, toplantinin resmi bir kaydi olarak saklanmalidir.



