Toplantı Notları / Minutes of the Meeting
(Toplantıdan sonra 24 saat içinde katılımcılardan ekleme/düzeltme vb görüşleri istenecek. Dosya adı formatı:  proje_kısa_ kodu_ yyyyaagg.docx / Within 24 hours ask for additions/corrections, etc. to all participants. File name format: project_short_code_yyyymmdd.docx)
Tarih ve zaman / Date and time: 
(Örnek / Example: 17 Ekim / October 2021, 14:00)
Yer / Location: 
(Örnek / Example: Zoom Toplantısı ya da Bilkent Üniversitesi ya da Proje Sahibi Kurumun detay lokasyonu / Zoom Meeting or Bilkent University or Specific Location of the Organization supporting the project)
Katılımcılar / Participants: 
(Örnek / Example: Organization: ..., Bilkent: ...)
Bir önceki .../.../... tarihli toplantının notlarının okunması ve onaylanması / Reading and approval of the minutes of the previous meeting, dated …/…/…: 
(Önceki toplantıda alınan kararları, belirlenen kararları vs. hatırlamak için yararlı / Useful for recalling the decisions made, etc. in the previous meeting)


Her konuşulan konu için / For each subject discussed
Konu / Subject: 
(Örnekler/Examples: Arayüzde olması beklenen fonksiyonlar, Üretim planı için girdiler/Functions expected to be included in the interface, Inputs for production planning)
Görüşler / Discussion: 
…
Atılacak adımlar (kim tarafından ve ne zamana kadar?) / What’s next (by who and until when):
…

Bir sonraki toplantı (tarih, zaman, yer) / Next meeting (date, time, location):
Bir sonraki toplantının gündem konuları / Agenda for the next meeting:
 …
Toplantı notlarını alan kişinin adı ve soyadı / Name and last name of the person keeping the minutes:

1
