TOPLANTI TUTANAGI

Toplanti Tarihi: 05/07/2024 Toplanti Saati: [Baslangi¢c Saati] — [Bitis Saati] Toplanti Yeri:
[Toplantinin yapildidi yerin tam adresi veya online platform bilgisi]

Katilimcilar:
e [Katimcilarin Adi Soyadi ve Unvanlari]

Giindem Maddeleri:

—

. Aclilis ve Yoklama:
o Toplanti [Toplanti Bagkani]'nin acgilis konugmasi ile basladi.
o Katilimcilarin yoklamasi alindi ve toplanti yeter sayisi saglandi.
2. Bir Onceki Toplanti Tutanaginin Okunmasi ve Onaylanmasi:
o [Tarih]'li toplanti tutanagi okundu.
o Tutanak [kabul edildi / dizeltilerek kabul edildi].
[Gundem Maddesi 1]:
o [Konunun detayh agiklamasi ve yapilan tartismalar]
o [Alinan kararlar veya sonuglar]
4. [Gilindem Maddesi 2]:
o [Konunun detayh agiklamasi ve yapilan tartismalar]
o [Alinan kararlar veya sonuglar]
5. [Gilindem Maddesi 3]: (Gerekli oldugu kadar gindem maddesi eklenebilir)
o [Konunun detayh agiklamasi ve yapilan tartismalar]
o [Alinan kararlar veya sonuglar]
6. Dilek ve Temenniler:
o Katilimcilara s6z hakki verildi, dilek ve temenniler dile getirildi.
Kapanis:
o Toplanti bagkani tarafindan kapanis konusmasi yapildi ve toplanti sonlandiriidi.
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Toplanti Sonuglari:

e [Toplantida alinan kararlar ve ulasilan sonuglarin 6zeti]
Yapilacak igler:

e [Toplanti sonucunda belirlenen yapilacak isler ve sorumlular]
Tutanak Diizenleyen:

e [AdI Soyadi]

° [_Unvanl]

e [Imza]

Tutanaki Onaylayan:

e [AdI Soyadi]



e [Unvani]

e [imza]

Ekler:

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

ONEMLI NOTLAR:

Bu tutanak 6rnegi genel bir toplanti igin hazirlanmistir. Toplantinin tlriine ve amacina goére
uyarlanabilir.

Tutanakta yer alan bilgilerin dogrulugundan tutanak dizenleyen Kisi sorumludur.

Tutanak, toplantiya katilan yetkili kigiler tarafindan imzalanarak onaylanmalidir.

Ornek:

PROJE EKIBi TOPLANTI TUTANAGI

Toplanti Tarihi: 05/07/2024 Toplanti Saati: 14:00 — 15:30 Toplanti Yeri: Sirket Toplanti Odasi /
Zoom

Katilimcilar:

Proje Yoneticisi: Ahmet Yiimaz
Yazilim Gelistirici: Ayse Kaya
Tasarimci: Mehmet Demir
Musteri Temsilcisi: Fatma Sahin

Giindem Maddeleri:
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Acllis ve Yoklama

Bir Onceki Toplanti Tutanaginin Okunmasi ve Onaylanmasi
Proje Geligmelerinin Degerlendiriimesi

Karsilasilan Sorunlar ve Céziim Onerileri

Gelecek Hafta icin Yapilacak isler

Dilek ve Temenniler

Kapanis

Goriisiilen Konular ve Kararlar:

Proje Ydneticisi, proje takvimine goére islerin planlandigi gibi ilerledigini belirtti.

Yazilim Gelistirici, bazi teknik sorunlar yasadigini ancak ¢ézim igin ¢alistigini sdyledi.
Tasarimcl, kullanici araytzu tasarimlarini tamamladigini ve geri bildirim bekledigini belirtti.
Musteri Temsilcisi, misterinin bazi degisiklik talepleri oldugunu iletti.

Toplanti Sonuglari:

Yazilim Gelistirici, teknik sorunlari ¢ozmek icin ek sire istedi.
Tasarimci, musteri temsilcisinden gelen geri bildirimleri dikkate alarak tasarimlari



guncelleyecek.
e Proje Yodneticisi, musteri ile iletisime gecerek degisiklik taleplerini gériisecek.

Yapilacak igler:

e Yazilim Gelistirici, teknik sorunlari czmeye devam edecek.

e Tasarimci, kullanici araylzi tasarimlarini guncelleyecek.

e Proje Yoneticisi, musteri ile degisiklik taleplerini gérusecek ve gerekli guncellemeleri
yapacak.

Tutanak Diizenleyen:

e Ayse Kaya, Yazilim Geligtirici
e imza

Tutanaki Onaylayan:

e Ahmet Yilmaz, Proje Yoneticisi
e Iimza



