FAALIYET TUTANAGI
Faaliyetin Adi:

Faaliyet Tarihi: .../.../......

Faaliyet Saati: ...;... - .......

Faaliyet Yeri:

Faaliyeti Diizenleyen: (Kisi veya Kurum Ad1)

Faaliyet Sorumlusu: (Adi Soyadi)

Katilimcilar: (Ektedir.)

Faaliyet Amaci: (Faaliyetin diizenlenme amaci ve hedefleri belirtilir.)

Faaliyet igerigi:

(Faaliyetin icerigi, yapilan ¢alismalar, sunumlar, tartismalar vb. ayrintili olarak belirtilir.)
Faaliyet Sonuglari:

(Faaliyetin hedeflerine ulasilip ulagiimadigi, katilimci sayisi, geri bildirimler ve genel
degerlendirme yapilir.)

Faaliyetin Mali Durumu:

o Gelirler: (Faaliyetten elde edilen gelirler belirtilir.)
e Giderler: (Faaliyet icin yapilan harcamalar belirtilir.)
e Kalan Bakiye: (Gelirler ve giderler arasindaki fark belirtilir.)

imzalar:

e Faaliyet Sorumlusu: (Adi Soyadi, imza)
e (Gerekirse) Diger Yetkililer: (Adi Soyadi, imza)

Ekler:

Katilimci Listesi

Faaliyet Programi

Faaliyet Bltcesi

(Gerekirse) Fotograflar veya Videolar
(Gerekirse) Diger Belgeler

Onemli Notlar:



e Bu tutanak drnegi genel bir formattir. Kurumunuzun veya sirketinizin belirledigi 6zel bir
tutanak formati varsa, o formati kullanmaniz gerekmektedir.

e Tutanakta yer alan bilgiler dogru ve eksiksiz olmalidir.

e Tutanak, faaliyet sorumlusu ve gerekirse diger yetkililer tarafindan imzalanmalidir.

Ek Bilgiler:

Faaliyet tutanagi, bir faaliyetin planlanmasi, uygulanmasi ve sonuglandiriimasi stirecinde
yasananlari belgelemek icin kullanilir. Bu tutanaklar, faaliyetin basarisini degerlendirmek,
gelecekteki faaliyetler icin planlama yapmak ve faaliyete katilan kisilerin bilgilendiriimesi
amaciyla kullanilabilir.



