RESMi YAZISMALARDA TUTANAK ORNEGI

T.C.[Kurum Adi][Birimin Adi]

TUTANAK

Tutanak No: [Tutanak Numarasi] Tarih: [GUn/Ay/Y1l] Saat: [Baslangic] - [Bitis]
Toplanti Yeri: [Toplantinin yapildigi yer]

Konu: [Toplantinin konusu]

Toplantiya Katilanlar:

[Unvani Adi Soyadi] (Orn: Daire Bagkani Ahmet Yilmaz)
[Unvani Adi Soyadi]

[Unvani Adi Soyadi]

(TGm katihmcilarin unvani, adi ve soyadi)

Toplantiya Katilmayanlar:

e [Unvani Adi Soyadi] (Mazeret bildirenler icin "Mazeretli" ibaresi eklenir.)
e (Katilmayan diger kisilerin unvani, adi ve soyadi)

Giindem:

1. [GlUndem Maddesi 1]
2. [Glndem Maddesi 2]
3. [Gindem Maddesi 3]
o [Alt Gindem Maddesi 1]
o [Alt Gindem Maddesi 2]
4. [GUndem Maddesi 4]
o [Alt Gindem Maddesi 1]
o [Alt Gindem Maddesi 2]
5. Dilek ve Temenniler

Gorisiilen Konular ve Kararlar:

[Glindem maddelerinin sirasiyla detayl olarak tartisiimasi, alinan kararlarin ve sonuglarin
aclkga belirtiimesi]

Ornek:
1. [Glindem Maddesi 1]: Proje Biit¢esi

e Sunum: Proje Koordinatéri [AdiI Soyadi] tarafindan proje butgesi hakkinda bir sunum yapildi.
e Tartisma: Sunumun ardindan katilimcilar tarafindan butge kalemleri ve dngdrtlen
harcamalar hakkinda goéris aligverisinde bulunuldu.



e Karar: Proje butgesi oybirligiyle kabul edildi.
2. [Glindem Maddesi 2]: Proje Takvimi

e Sunum: Proje Koordinatérl [AdiI Soyadi] tarafindan proje takvimi hakkinda bir sunum yapildi.

e Tartisma: Sunumun ardindan katilimcilar tarafindan proje takvimi ve dngdrtlen teslim
tarihleri hakkinda goéris aligverisinde bulunuldu.

e Karar: Proje takviminde bazi degisiklikler yapilmasi ve glincellenmis takvimin bir sonraki
toplantida tekrar degerlendirilmesi kararlastirildi.

3. Dilek ve Temenniler
e Katihmcilar tarafindan proje ile ilgili cesitli dilek ve temenniler dile getirildi.
Toplanti Sonuglar:

[Toplantida alinan kararlar ve sonuglar 6zet olarak belirtildi.]

Tutanak Diizenleyen:

e [AdI Soyadi]
e [Unvani]
e [imza]

Tutanaki Onaylayan:

e [AdI Soyadi]

e [Unvani]
e [imza]
Ekler:

e [Var ise toplantida sunulan veya referans gosterilen belgelerin listesi]
DAGITIM:

e [Tutanakin gdnderilecegi kisilerin listesi]

ONEMLIi NOTLAR:

e Bu tutanak érnegi resmi yazigsmalarda kullaniimak Uzere hazirlanmistir.
e Tutanakta yer alan bilgiler resmi bir nitelik tasidigindan dogrulugu ve eksiksizligi nemlidir.
e Tutanak, toplantiya katilan yetkili kigiler tarafindan imzalanarak onaylanmalidir.

KAYNAK:

e Adli Yazi ve Yazisma islemleri Tutanaklar:
https://staff.emu.edu.tr/zaferyuca/tr/Documents/ADLT209%20Yaz%C4%B1%20%C4%B0%C

5%9Fleri/ADLT209%C3%9Cnite%203.pptx



https://staff.emu.edu.tr/zaferyuca/tr/Documents/ADLT209%20Yaz%C4%B1%20%C4%B0%C5%9Fleri/ADLT209%C3%9Cnite%203.pptx
https://staff.emu.edu.tr/zaferyuca/tr/Documents/ADLT209%20Yaz%C4%B1%20%C4%B0%C5%9Fleri/ADLT209%C3%9Cnite%203.pptx

