GOKLU TUTANAK

Tutanak No: (ilgili kurumun tutanak numarasi)
Tutanak Tarihi: .../.../......

Tutanak Saati: ...:...

Tutanak Diizenleyen: (Adi Soyadi, Unvani/Gorevi)
Tutanak Duzenleme Yeri:

Hazir Bulunanlar:

(Adi Soyadi, Unvani/Gérevi)
(Adi1 Soyadi, Unvani/Gérevi)
(Devami varsa eklenebilir)

Konusu: (Tutanakta ele alinacak konular kisaca belirtilir.)
Gundem Maddeleri:
1. ... (GUndem maddesi 1)
2. ... (Glindem maddesi 2)
3. ... (Gindem maddesi 3)
o ... (Alt gindem maddesi 1)
o ... (Alt gindem maddesi 2) ... (Diger gindem maddeleri)
Gorusiilen Konular ve Alinan Kararlar:
(Her bir gindem maddesi i¢in yapilan gérismeler ve alinan kararlar ayrintili olarak yazilir.)
Ornek:
1. ... (Gindem maddesi 1)
... (Konuyla ilgili yapilan gérismeler 6zetlenir.)
... (Alinan Kkarar belirtilir. Ornegin, "Oybirligi/oycoklugu ile kabul edilmistir." gibi.)
Ekler:

(Varsa tutanaga eklenen belgelerin listesi bu kisimda verilir.)

imzalar:

Tutanak Duzenleyen:
Hazir Bulunanlar:

ONEMLi NOTLAR:



e Bu coklu tutanak érnegi, birden fazla konunun goérisildigua toplantilar, komisyon ¢alismalari,
incelemeler gibi durumlarda kullanilabilir.

e Tutanakta yer alan tim bilgilerin dogru, eksiksiz ve anlasilir olmasi énemlidir.

e Tutanak, resmi bir belge niteligi tasiyabilir ve ileride delil olarak kullanilabilir.

ORNEK KULLANIM ALANLARI:

Yonetim kurulu toplantilari
Genel kurul toplantilari
Denetim kurulu toplantilari
Komisyon toplantilari

ihale komisyonu toplantilari
Disiplin kurulu toplantilari

Vaka degerlendirme toplantilari

Bu coklu tutanak érnegi, size bir baslangic noktasi sunar. ihtiyaglariniza gére icerigi
duzenleyerek kullanabilirsiniz.

Faydali Video:

e Tutanak Yazim Ornegi - YouTube: https://m.youtube.com/watch?v=L3AL372jiiE

Bu videoda tutanak yazimi ile ilgili kurallar ve érnekler bulabilirsiniz.


https://m.youtube.com/watch?v=L3AL372jjjE

