MESLEKI YAZISMA TUTANAGI
Tutanak No: (Sira numarasi verilir) Tarih: .../.../...... Saat: ....... Yer: (Toplantinin yapildigi yer)
Toplanti Konusu: (Toplantinin ana konusu belirtilir)

Katilimcilar:

(Katihmcilarin adi, soyadi, unvani ve kurumu belirtilir)
Gilindem Maddeleri:

1. (Madde 1)
2. (Madde 2)
3. (Madde 3) ... (Diger maddeler)

Goriisiilen Konular ve Kararlar:

e Madde 1: (Konunun 6zeti, yapilan tartismalar ve alinan kararlar belirtilir)
e Madde 2: (Konunun 6zeti, yapilan tartismalar ve alinan kararlar belirtilir)
Madde 3: (Konunun 6zeti, yapilan tartismalar ve alinan kararlar belirtilir) ... (Diger maddeler)

Sonug:

(Toplanti sonucunda varilan genel sonug ve degerlendirmeler belirtilir)
Ekler:
e (Toplantiya sunulan belgeler, raporlar vb. varsa belirtilir)

Tutanak Diizenleyen:

e Adi Soyadr:
e Unvani:
e Imza:

Tutanak Onaylayan:

e Adi Soyadr:
e Unvani:
e Imza:

NOT: Bu tutanak 6rnegi genel bir format olup, toplantinin tiriine ve amacina gore farklilik
g6sterebilir. Ozellikle resmi kurum ve kuruluslarda kullanilan tutanaklarda daha detayli ve resmi
bir dil kullanilabilir.



