Toplantı Katılım Çizelgesi
Bu çizelge, bir toplantıya katılan kişilerin adını ve katılımını kaydetmek için kullanılır. Karar, oy veya yetki tespiti gerekiyorsa ayrıca uygun toplantı tutanağı hazırlanmalıdır.
Toplantının adı / konusu: [KONU]
Tarih: [GG/AA/YYYY]    Başlangıç saati: [SS:DD]    Yer / çevrim içi platform: [YER]
Düzenleyen birim / kişi: [AD SOYAD / BİRİM]
	Sıra
	Ad soyad
	Kurum / görev
	Katılım biçimi
	İmza / not

	1
	[AD SOYAD]
	[KURUM / GÖREV]
	[YÜZ YÜZE / UZAKTAN]
	[İMZA / NOT]

	2
	[AD SOYAD]
	[KURUM / GÖREV]
	[YÜZ YÜZE / UZAKTAN]
	[İMZA / NOT]

	3
	[AD SOYAD]
	[KURUM / GÖREV]
	[YÜZ YÜZE / UZAKTAN]
	[İMZA / NOT]

	4
	[AD SOYAD]
	[KURUM / GÖREV]
	[YÜZ YÜZE / UZAKTAN]
	[İMZA / NOT]

	5
	[AD SOYAD]
	[KURUM / GÖREV]
	[YÜZ YÜZE / UZAKTAN]
	[İMZA / NOT]

	6
	[AD SOYAD]
	[KURUM / GÖREV]
	[YÜZ YÜZE / UZAKTAN]
	[İMZA / NOT]

	7
	[AD SOYAD]
	[KURUM / GÖREV]
	[YÜZ YÜZE / UZAKTAN]
	[İMZA / NOT]

	8
	[AD SOYAD]
	[KURUM / GÖREV]
	[YÜZ YÜZE / UZAKTAN]
	[İMZA / NOT]

	9
	[AD SOYAD]
	[KURUM / GÖREV]
	[YÜZ YÜZE / UZAKTAN]
	[İMZA / NOT]

	10
	[AD SOYAD]
	[KURUM / GÖREV]
	[YÜZ YÜZE / UZAKTAN]
	[İMZA / NOT]

	11
	[AD SOYAD]
	[KURUM / GÖREV]
	[YÜZ YÜZE / UZAKTAN]
	[İMZA / NOT]

	12
	[AD SOYAD]
	[KURUM / GÖREV]
	[YÜZ YÜZE / UZAKTAN]
	[İMZA / NOT]


Toplam katılımcı: [SAYI]
Açıklama: [GEÇ KATILIM, ERKEN AYRILMA VEYA DİĞER NOTLAR]
Kullanım notu: İmza yalnızca yüz yüze katılımda uygunsa alınmalıdır. Uzaktan katılım için doğrulanabilir toplantı kaydı veya davet listesi gibi ayrı kanıtlar saklayın. Bu çizelge tek başına karar tutanağı ya da resmî hazirun cetveli yerine geçmez.




