TOPLANTI TUTANAĞI
Tutanak No: ........ / ........
	Toplantı adı
	

	Tarih
	

	Saat (başlangıç / bitiş)
	

	Yer / bağlantı
	

	Toplantıyı yöneten
	

	Tutanağı yazan
	


KATILIMCILAR
	No
	Ad Soyad
	Unvan / Birim
	İmza

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


KATILAMAYANLAR
Ad soyad ve varsa mazeret (ör. izinli, bilgi verdi).
	

	


GÜNDEM
1.  	
2.  	
3.  	
4.  	
5.  	
GÖRÜŞMELER
Her gündem maddesi için kısa ve nesnel özet. Geçmiş zaman kullanın (ör. "Bütçe sapması değerlendirildi."). Oylama yapıldıysa sonucu yazın: kabul / ret / çekimser sayısı.
	Madde 1
	

	Madde 2
	

	Madde 3
	

	Madde 4
	


ALINAN KARARLAR
Her karar tam bir cümle; her işin tek bir sorumlusu ve takvim tarihi olsun.
	No
	Karar
	Sorumlu
	Termin

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


BIR SONRAKI TOPLANTI
	Tarih / saat
	

	Yer / bağlantı
	


İMZALAR
Bu tutanak toplantıda görüşülenleri ve alınan kararları doğru olarak yansıtmaktadır.
	Toplantıyı yöneten
	Tutanağı yazan

	Ad Soyad:
	Ad Soyad:

	İmza:
	İmza:


Şablon: libranotes.ai




