TOPLANTI TUTANAĞI

Toplantı konusu:  [Toplantının amacı veya konusu]
Tarih ve saat:    [15 Eylül 2026 Salı, 14.00–15.00]
Yer:              [2 No’lu toplantı salonu / Çevrim içi]
Başkan:           [Ad Soyad]
Katılımcılar:     [Ad Soyad, gerekiyorsa birim ve unvan]
Katılmayanlar:    [Gerekiyorsa isimler]
Tutanağı yazan:   [Adınız]

1. ÖZET
   [2–4 cümle: toplantı ne hakkındaydı, sonuç ne oldu]

2. GÖRÜŞÜLEN ÖNEMLİ KONULAR
   - [Önemli bir görüşme başlığı]
   - [Önemli bir görüşme başlığı]

3. ALINAN KARARLAR
   - [Gerçekten karara bağlanan konular — "konuşulanlar" değil]

4. AKSİYONLAR
   | No | Görev              | Sorumlu   | Son tarih |
   |----|--------------------|-----------|-----------|
   | 1  | [Tam olarak ne]    | [Kim]     | [Ne zaman]|

5. BEKLEYEN KONULAR / SONRAKİ TOPLANTI
   - [Sonuçlanmayan sorular, bir sonraki toplantıya kalan başlıklar]
