HAZIR TUTANAK

Tutanak Diizenleme Tarihi: .../.../......

Tutanak Diizenleme Saati: ...:...

Tutanak Duizenleme Yeri:

Hazir Bulunanlar:

e (Adi Soyadi, Unvani)
e (Adi Soyadi, Unvani)
e (Adi Soyadi, Unvani)
o ... (Diger katilimcilar)
Giindem:

1. (Glndem maddesi 1)
2. (Gundem maddesi 2)
3. (Gindem maddesi 3) ...

Goriisiilen Konular ve Alinan Kararlar:

(Her bir gindem maddesi icin ayri ayri gérismeler ve alinan kararlar detayli bir sekilde yazilir.)
Ekler: (Varsa tutanaga eklenen belgelerin listesi)

imzalar:

(Tutanak Duzenleyen)
(Katihmci 1)
(Katilimcr 2)
(Katilimci 3)

... (Diger katilimcilar)

Onemli Notlar:

e Bu hazir tutanak érnegi genel bir format olup, toplanti veya gériismenin konusuna ve
amacina goére uyarlanabilir.

e Tutanakta yer alan bilgiler dogru, eksiksiz ve objektif olmaldir.

e Gorusulen konular ve alinan kararlar agik ve net bir sekilde belirtiimelidir.

e Tutanak, toplantiya katilan tim kigiler tarafindan imzalanmalidir.

Ek Bilgiler:

Hazir tutanak, bir toplanti veya gériismede konusulanlari ve alinan kararlari belgelemek icin
kullanilan resmi bir belgedir. Bu tutanaklar, daha sonra yasanabilecek anlagsmazliklarin 6ntine



gecgmek, alinan kararlarin uygulanmasini saglamak ve toplantiya katilan kisilerin bilgilendirilmesi
amaciyla kullanilir.



