GALISMA TUTANAGI
Tutanak No: (ilgili sirketin tutanak numarasi)
Tutanak Tarihi: .../.../......
Tutanak Saati: ...:...
Tutanak Diizenleyen: (Adi Soyadi, Unvani/Gorevi)
Hazir Bulunanlar:
e (Adi Soyadi, Unvani/Gorevi)
e (Adi Soyadi, Unvani/Gorevi)
o (Devami varsa eklenebilir)
Konusu: (Tutanakta ele alinacak konu veya galisma basligi belirtilir.)
Calismanin Amaci: (Calismanin amaci ve hedefleri belirtilir.)
Calismanin Kapsami: (Calismanin neleri kapsadigi, hangi konularin ele alindigi belirtilir.)
Calisma Siireci: (Calismanin nasil yurutildigu, hangi asamalardan gegildigi belirtilir.)
Yapilan Tespitler: (Calisma sonucunda elde edilen bulgular, sonuglar ve tespitler belirtilir.)
Sonug ve Oneriler: (Calismanin sonucunda varilan sonuglar ve éneriler belirtilir.)
Ekler: (Varsa tutanaga eklenen belgelerin listesi verilir.)
imzalar:
e Tutanak Duzenleyen:
e Hazir Bulunanlar:
ONEMLI NOTLAR:
e Bu calisma tutanadi érnegi genel bir format olup, calismanin tirtine ve sirketin/kurumun
ihtiyaglarina gore uyarlanabilir.
e Tutanakta yer alan tim bilgilerin dogru, eksiksiz ve anlasilir olmasi énemlidir.
e Calisma tutanagi, yapilan calismanin kayit altina alinmasi, sonuglarin paylasiimasi ve ileride
referans olarak kullaniimasi acisindan énemlidir.
Calisma Tutanak Ornekleri:
e Proje Calisma Tutanagi: Bir projenin baglangicindan bitimine kadar olan sirecte yapilan
toplantilar, alinan kararlar, yapilan ¢alismalar, karsilasilan sorunlar ve ¢ézim 6nerileri gibi
bilgilerin kaydedildigi tutanaktir.

e Toplanti Calisma Tutanagi: Bir toplantida gorusulen konular, alinan kararlar, yapilan
Oneriler ve diger 6nemli bilgilerin kaydedildigi tutanaktir.



e Denetim Calisma Tutanagi: Bir denetim sirasinda yapilan incelemeler, tespit edilen
uygunsuzluklar ve alinmasi gereken dizeltici dnlemler gibi bilgilerin kaydedildigi tutanaktir.

Umarim bu bilgiler size yardimci olur. Detayl bilgi icin bir uzmana danigsmaniz faydali olacaktir.



