5-DÖNEM GERÇEKLEŞME RAPORLARININ DOLDURULMASI
-Başkanlığımızın 22/03/2012 tarih ve B.12.0.EYY.0.012.01.00-390-750 sayılı yazısı ile tanzim ve muhafaza edilmesi yürürlüğe girmiş olan yayım faaliyetleri bilgi ve takip formlarının onaylanması ile ilgili bölümde iş ve işlemleri kolaylaştırmak için illerimizden gelen talepler de dikkate alınarak değişiklik yapılmış olup, buna ait talimat ve formlar ekteki klasör içerisinde yer almaktadır.

-Geçmiş yıllardaki talimatlarda belirtildiği gibi, program içerisinde olup olmadığı konusunda olabilecek tereddütü önlemek için, herhangi bir faaliyet planlanmayan formların ve faaliyet gerçekleştirilmeyen dönem gerçekleşme raporlarının; programın/gerçekleşme raporlarının Bakanlığa gönderildiği üst yazıda, -faaliyet planlanmadığından/faaliyet gerçekleştirilmediğinden ..... nolu program/gerçekleşme formu/formları tanzim edilmemiş ve gönderilmemiştir- şeklinde ifade edilecek ve boş form gönderilmeyecektir. 

Üç aylık dönem gerçekleşme raporları da, aynen program hazırlamada izlenen yolu takip etmek suretiyle KTV Şube Müdürlüğü tarafından Bakanlığa ulaştırılacaktır. İlçe müdürlükleri (Tar-Gel 4/A ve 4/B dahil) ilçelerinde gerçekleştirilen tüm yayım faaliyetlerini, ilçe gerçekleşme formlarına işleyerek, ilde KTV Şube Müdürlüğüne göndereceklerdir. Şube müdürlükleri şube personelinin gerçekleştirdiği yayım faaliyetlerini şube gerçekleşme formlarına işleyerek hazırlayacağı üç aylık dönem gerçekleşme raporunu KTV Şube Müdürlüğüne göndereceklerdir. Merkez ilçedeki Tar-Gel personeli yaptığı yayım faaliyetlerine ait gerçekleşmeleri klasör içerisinde yer alan Tar-Gel gerçekleşme formlarına işleyerek doğrudan KTV Şube Müdürlüğüne ulaştıracaktır. 

KTV şube müdürlüğü, ilçe ve şubelerden gelen üç aylık dönem gerçekleşme raporlarında yer alan yayım faaliyetlerine KTV şube personeli tarafından üç aylık dönemde gerçekleştirilen yayım faaliyetlerini eklemek suretiyle ilde o üç aylık dönemde yayım faaliyetlerine ait tüm gerçekleşmeleri Bakanlığa gönderilecek gerçekleşme raporlarına işleyerek, Başkanlığımıza gönderecektir. KTV Şube Müdürlüğü gerçekleşen yayım faaliyetlerini Bakanlığa bildirdiği üç aylık dönem gerçekleşme raporlarının birer suretini İMİ hariç diğer Şube Müdürlüklerine de gönderecektir. 
-Yayım programlarının içerisine dahil edilerek gönderilmiş olan ev ekonomisi ve kadın çiftçilere yönelik tarımsal yayım çalışmalarına ait gerçekleşmeler ayrı bir yazı ile gönderilmeyecek üç aylık dönem gerçekleşme raporları içerisine işlenecektir.

-Genel Kooperatifçilik, Kooperatif Yöneticileri ve kredilendirilen çiftçilerimize yönelik eğitimlere ait gerçekleşmeler ayrıca gönderilmeyecek, üç aylık dönem gerçekleşme içerisine işlenerek gönderilecektir. Ayrı bir yazışma ile takip edilen Kadın Çiftçilere yönelik Kooperatifçilik faaliyetlerine ait gerçekleşme raporları dönem gerçekleşme raporlarına dahil edilmeyecek, istendiği gibi ayrı bir yazı ekinde gönderilecektir. 
-TAR-GEL personeli için doldurulması gereken “Altı Aylık Faaliyet Formu İl İcmalleri”nde yer alan yayım faaliyetlerinin, 3 Aylık Dönem Gerçekleşme Raporlarında yer alan sayısal veriler ile uyumlu olmasına dikkat edilmelidir.
-İllerimizde yapılan eğitim ve yayım çalışmalarının Bakanlığa bildirilmesi amacıyla kullanılmakta olan tüm program ve gerçekleşme formları bilindiği gibi 09/05/2002 tarih ve YAY. 02.004/1557 sayılı ve 22 nolu genelge ile yürürlükten kaldırılmıştır.
-Bazı illerimiz hala geçmiş yıllarda kullanılmış olan ve 2003 yılından beri yürürlükten kaldırılmış olan formları tanzim ederek bazı kurslarla (Sulama Tekniği ve Mekanizasyonu, Traktör Bakım ve Kullanımı vb. gibi) ilgili ayrıca gerçekleşme raporları tanzim ederek göndermektedirler. Gerçekleştirilen faaliyetler kullanılmakta olan dönem gerçekleşme raporlarına işlenerek gönderilecek, ayrı bir üst yazı ile gönderilmeyecektir. 

Dönem gerçekleşme raporlarının değerlendirilmesi sonucu oluşturulan istatistiksel veriler; karar verme aşamalarında, yazılı ve görsel sunularda kullanıldığı için büyük önem taşımakta olup, gerçekleşme raporları üçer aylık dönemler halinde aşağıda belirtilen tarihlerde Bakanlıkta bulundurulacaktır.

Kapsadığı Aylar

                 Bakanlıkta olacağı en son tarih




1.dönem gerçekleşme raporları
   (Ocak-Şubat-Mart)

15 Nisan


2.dönem gerçekleşme raporları
   (Nisan-Mayıs-Haziran)
15 Temmuz


3.dönem gerçekleşme raporları
   (Temmuz-Ağustos-Eylül)
15 Ekim


4.dönem gerçekleşme raporları
   (Ekim-Kasım-Aralık)
15 Ocak 

Dönem gerçekleşme raporlarının doldurulması sırasında (Kitle yayım vasıtaları üretimine ait gerçekleşme raporu ve hizmet içi eğitimler sonrası personel bilgilendirme toplantısı gerçekleşme raporu hariç) nadiren de olsa, düzenlenen herhangi bir faaliyete kadın ve erkek çiftçilerin aynı anda katılması mümkün olabilecektir. Bu durumda o faaliyet; kadın veya erkek çiftçilerden hangisine yönelik olarak gerçekleştirilmişse faaliyet sayısı o bölüme ait faaliyet sayısı sütununa işlenecektir. Diğer bölümün faaliyet sayısı yazılmayacak, sadece katılan çiftçi sayısı yazılacaktır.   
Örnek vermek gerekirse meyve ağaçlarında gübreleme konulu erkeklere yönelik olarak düzenlenen bir çiftçi kursuna 19 erkek, 4 kadın çiftçi katılmışsa bu kursun sayısal verileri; dönem gerçekleşme raporunda erkek çiftçiler bölümünde kurs sayısı 1 katılan çiftçi sayısı 19, kadın çiftçiler bölümünde kurs sayısı 0 çiftçi sayısı 4 olarak ifade edilecektir. (Açılan 1 kursa 19 erkek, 4 kadın olmak üzere toplam 23 kişi katılmıştır. Burada amaç faaliyet sayısının ikiye katlanmasını önlemektir.) Bu durum, bir faaliyete aynı anda hem kadın hem erkek çiftçiler katılması durumunda dikkate alınacaktır. 

Aynı konuda, kadın ve erkek çiftçilere yönelik olarak farklı zamanlarda veya farklı mekanlarda ayrı ayrı düzenlenen faaliyetler gerçekleşme raporlarında aşağıda her bir gerçekleşme raporunda izah edildiği gibi, hem kadınlara ait bölümde faaliyet sayısı ve katılan sayısı, hem de erkeklere ait bölümde faaliyet sayısı ve katılan sayısı ayrı ayrı yazılmak suretiyle ifade edilecektir.  
-DEMONSTRASYONLARA AİT DÖNEM GERÇEKLEŞME RAPORUNUN (FORM:1) DOLDURULMASI:

1.Formun; ili, yılı, dönemi kısımları mutlaka doldurulacaktır.

2.Kurulan Demonstrasyonun Konusu sütunu; kurulan demonstrasyonun konusu genel ifadeler içermeyecek, kısaltma veya özetleme yapılmayacak, açık ve ayrıntılı bir şekilde yazılacaktır. 

3.Formda Demonstrasyonda Hedef Kitle olarak ifade edilen sütunda kurulan demonstrasyonun özelliği hangisi ise (sonuç/metod), onunla ilgili sütun/sütunlar doldurulacaktır. Kadın çiftçilere yönelik olarak kurulan demonstrasyonlar sonuç veya metod oluşuna göre kadın çiftçiler bölümünün ilgili sütununa, erkek çiftçilere yönelik olarak kurulan demonstrasyonlar sonuç veya metod oluşuna göre erkek çiftçiler bölümünün ilgili sütunlarına yazılacaktır. Aynı konuda hem erkek, hem de kadın çiftçilere yönelik olarak demonstrasyon kurulmuş ise demonstrasyonun özelliğine göre o bölümdeki dört sütun da doldurulacaktır. 
Bir konudaki metod demonstrasyonuna aynı anda hem kadın hem erkek çiftçilerin katılması durumunda gerçekleşme raporunun doldurulması sırasında yukarıda verilen örnek dikkate alınacaktır. 

4.Demonstrasyonda Dağıtılan Basılı Yayın sütunu; demonstrasyonlarda dağıtılan basılı yayınlar formdaki ilgili sütunlarda, çeşidi ve sayısı belirtilerek yazılacaktır. Örneğin broşür, sirküler mektup vb. gibi

5. Demonstrasyonda Kullanılan Yayım Araçları sütunu; demonstrasyon çalışmaları sırasında kullanılan yayım araçları ( projeksiyon, slayt, CD vb. ) ilgi sütununda sadece isim olarak belirtilecektir. 

6.Formda toplamı alınması istenen sütunların (sonuç veya metod demonstrasyonlarının sayısı ve bunlara ait çiftçi sayısı sütunları ile dağıtılan basılı yayın miktarları) il toplamları tam ve doğru olarak alınacaktır.

7.Üçer aylık dönemler halinde tanzim edilecek bu formlarda demonstrasyon hangi dönemde kurulmuşsa sadece o döneme ait gerçekleşme raporlarına bir kez işlenerek gönderilecek, daha sonraki dönem raporlarında bu demonstrasyonlara tekrar yer verilmeyecektir. 
-TARLA GÜNLERİNE AİT DÖNEM GERÇEKLEŞME RAPORUNUN (FORM:2) DOLDURULMASI:

1.Forma ait ili, yılı ve dönemi kısımları mutlaka doldurulacak.

2.Düzenlenen Tarla Gününün Konusu sütunu; açık ve anlaşılır bir şekilde yazılacak, kısaltma veya özetleme yapılmayacak, genel ifadelerden kaçınılacaktır.

3. Tarla Gününde Hedef Kitle sütunu iki bölüme ayrılmıştır. Kadın çiftçilere yönelik olarak düzenlenen tarla günlerinin sayıları ve katılan çiftçi sayıları kadın çiftçiler bölümünün ilgili sütunlarına, erkek çiftçilere yönelik olarak düzenlenen tarla günlerinin sayıları ve katılan çiftçi sayıları, erkek çiftçiler bölümünün ilgili sütunlarına yazılacaktır. Bir konudaki tarla gününe aynı anda hem kadın, hem erkek çiftçilerin katılması durumunda gerçekleşme raporunun doldurulması sırasında yukarıda verilen örnek dikkate alınacaktır. 

Düzenlenen Tarla Günü Sayısı sütunu;  düzenlenen tarla günü sayısı adet olarak belirtilecek, eğer aynı konuda ilde birden fazla tarla günü düzenlenmiş ise bunlar ayrı ayrı belirtilmeyecek, o konuda düzenlenen tarla günü sayısı toplamı yazılacaktır.

4.Tarla Gününde Dağıtılan Basılı Yayınlar sütunu; formdaki ilgili sütunlarda, dağıtılan basılı yayının çeşidi ve sayısı belirtilerek yazılacaktır. Örneğin gazete, dergi vb. gibi 
5.Tarla Gününde Kullanılan Yayım Araçları sütunu; bu sütunda tarla gününde kullanılan projeksiyon, slayt, CD vb. isim olarak belirtilecektir. 

6.Formda toplamı alınması istenen sütunların (düzenlenen tarla günü sayısı ile katılan çiftçi sayılarına ait sütunlar ile tarla gününde dağıtılan basılı yayın miktarları)  il toplamları tam ve doğru olarak alınacaktır. 
7.Üçer aylık dönemler halinde tanzim edilecek bu formlarda tarla günü hangi dönemde düzenlenmişse yalnızca o döneme ait gerçekleşme raporlarına işlenecek, daha sonraki dönem raporlarında bu tarla günlerine tekrar yer verilmeyecektir.   

-ÇİFTÇİ TOPLANTILARINA AİT DÖNEM GERÇEKLEŞME RAPORUNUN (FORM:3) DOLDURULMASI:
1.Forma ait ili yılı dönemi kısımları mutlaka doldurulacak.

2.Düzenlenen Çiftçi Toplantısının Konusu sütunu; çok genel ifadeler içermeyecek, açık ve ayrıntılı bir şekilde yazılacaktır.  

3. Çiftçi Toplantısında Hedef Kitle Sütun Çiftçi Toplantısında Hedef Kitle adı altında iki bölüme ayrılmıştır. Merkez ve ilçeler dahil olmak üzere belirtilen konuda kadın çiftçilere yönelik olarak düzenlenen çiftçi toplantılarının ve katılan çiftçilerin sayıları kadın çiftçiler bölümünün ilgili sütunlarına, erkek çiftçilere yönelik olarak düzenlenen çiftçi toplantılarının sayıları ve katılan çiftçi sayıları, erkek çiftçiler bölümünün ilgili sütunlarına yazılacaktır. Bir konudaki çiftçi toplantısına aynı anda hem kadın, hem erkek çiftçilerin katılması durumunda gerçekleşme raporunun doldurulması sırasında yukarıda verilen örnek dikkate alınacaktır. 

Düzenlenen Toplantı Sayısı; her bir konuda düzenlenen toplantı sayısı adet olarak belirtilecek, eğer aynı konuda ilde birden fazla çiftçi toplantısı yapılmışsa bunlar ayrı ayrı belirtilmeyecek, bu durum düzenlenen toplantı sayısı sütununda toplam olarak belirtilecektir. Bir toplantıda birden fazla konu anlatılmış olsa bile çiftçi toplantısı sayısı o toplantı için bir olarak ifade edilecektir. 
4.Varsa Toplantıda Anlatılan Diğer Konular: Bu sütun doldurulurken çiftçi toplantısı sırasında, düzenlenen çiftçi toplantısı konusunun dışında anlatılan başka konu veya konular varsa bu bölümde ifade edilecektir. Olabilecek karışıkları önlemek amacıyla bir çiftçi toplantısı ile ilgili tüm bilgiler işlendikten sonra altına bir çizgi çizildikten sonra diğer bir çiftçi toplantısı ile ilgili bilgiler işlenmelidir.
5.Toplantıda Dağıtılan Basılı Yayın Çeşidi sütunu; formdaki ilgili sütunlarda, dağıtılan basılı yayının çeşidi ve sayısı belirtilerek yazılacaktır. Örneğin gazete, dergi vb. gibi 
6.Toplantıda Kullanılan Yayım Araçları sütunu; çiftçi toplantılarında kullanılan yayım araçları      (Projeksiyon, slayt, CD vb.) ilgi sütunda sadece isim olarak belirtilecektir. 

8.Formda toplamı alınması istenen sütunların (düzenlenen toplantı sayısı, katılan çiftçi sayısı ile toplantıda dağıtılan basılı yayın miktarları)  il toplamları tam ve doğru olarak alınacaktır.

9.Üçer aylık dönemler halinde tanzim edilecek bu formlarda çiftçi toplantısı hangi dönemde düzenlenmişse yalnızca o döneme ait gerçekleşme raporlarına işlenecek, daha sonraki dönem raporlarında bu çiftçi toplantılarına tekrar yer verilmeyecektir.   

-ÇİFTÇİ KURSLARINA AİT DÖNEM GERÇEKLEŞME RAPORUNUN (FORM:4) DOLDURULMASI:

1.Forma ait ili, yılı, dönemi kısımları mutlaka doldurulacak.

2.Konusu sütununa, açılan çiftçi kursunun konusunun ne olduğu açık ve anlaşılır bir şekilde yazılacak, genel ifadeler kullanılmayacak, kısaltma veya özetleme yapılmayacaktır. Bu amaçla Milli Eğitim Bakanlığının onaylı ve açılan kursta uygulanan modüler programın tam adı yazılacaktır. Formdan da anlaşıldığı gibi Traktör Bakım ve Kullanma ve F Sınıfı Sürücü Kursları, Biçerdöver Operatörleri Yetiştirme ve G Sınıfı Sürücü Kursları, Sulama Mekanizasyonu konusunda açılan tüm kurslar Mekanizasyon Kursları bölümüne, Arıcılık, Budama v.b gibi açılan diğer tüm çiftçi kursları Tarımsal Üretim Tekniklerine ait Diğer Kurslar Bölümüne yazılacaktır.

3.Açılan Kursun Süresi sütununa kursun süresi; saat olarak, açılan kursta uygulanmış olan Milli Eğitim Bakanlığının onaylı programının süresi yazılacaktır.

4.Çiftçi Kursunda Hedef Kitle: Sütun, Çiftçi Kursunda Hedef Kitle adı altında iki bölüme ayrılmıştır. Merkez ve ilçeler dahil olmak üzere konusu sütununda belirtilen konuda kadın çiftçilere yönelik olarak düzenlenen çiftçi kursları sayıları ve katılan çiftçi sayıları kadın çiftçiler bölümünün ilgili sütunlarına, erkek çiftçilere yönelik olarak düzenlenen çiftçi kursları sayıları ve katılan çiftçi sayıları, erkek çiftçiler bölümünün ilgili sütunlarına yazılacaktır. Bir konudaki çiftçi kursuna hem kadın, hem erkek çiftçilerin katılması durumunda gerçekleşme raporunun doldurulması sırasında yukarıda verilen örnek dikkate alınacaktır. 

5.Çiftçi Kursunda Dağıtılan Basılı Yayınlar bölümü, formdaki ilgili sütunlarda, dağıtılan basılı yayınların çeşidi ve sayısı belirtilerek yazılacaktır. Örneğin gazete, dergi vb. gibi 
6.Çiftçi Kursunda Kullanılan Yayım Araçları ( projeksiyon, slayt, CD vb. ) ilgi sütununda sadece isim olarak belirtilecektir. 

7.Formda toplamı alınması istenen sütunların (düzenlenen kurs sayısı ve katılan çiftçi sayısı ile toplantıda dağıtılan basılı yayın miktarları)  il toplamları tam ve doğru olarak alınacaktır. 
8.Üçer aylık dönemler halinde tanzim edilecek bu formlarda çiftçi kursu hangi dönemde açılmışsa yalnızca o döneme ait gerçekleşme raporlarına işlenecek, daha sonraki dönem raporlarında bu çiftçi kurslarına tekrar yer verilmeyecektir.

9-Açılan bir kurs için, bir adet Çiftçi Kursu Bilgi ve Takip Formu tanzim edilecektir.

-ÇİFTÇİ İNCELEME GEZİLERİ, TEŞVİK MÜSABAKALARI, SERGİLER, KONFERANSLAR, PANELLER VE DİĞER BENZERİ FAALİYETLERE AİT DÖNEM GERÇEKLEŞME RAPORUNUN (FORM:5) DOLDURULMASI:

1.Forma ait ili, yılı ve dönemi kısımları mutlaka doldurulacak.

2.Konusu sütunu; dönem içerisinde gerçekleştirilen her faaliyetin konusu ait olduğu bölüme açık olarak yazılacak, gerektiğinde ikinci sayfa kullanılacaktır.

3.Hedef Kitle: Sütun, Hedef Kitle adı altında iki bölüme ayrılmıştır. Merkez ve ilçeler dahil olmak üzere konusu sütunda belirtilen konuda kadın çiftçilere yönelik olarak düzenlenecek faaliyet sayıları ve katılması planlanan çiftçi sayıları kadın çiftçiler bölümünün ilgili sütunlarına, erkek çiftçilere yönelik olarak düzenlenecek faaliyet sayıları ve katılması planlanan çiftçi sayıları, erkek çiftçiler bölümünün ilgili sütunlarına yazılacaktır. 
a-Çiftçi İnceleme Gezisi ile ilgili faaliyette, geziye katılan çiftçilerin sayısı Yarışmacı/Katılımcı sütununa yazılacaktır. 

b-Teşvik Müsabakası, Sergiler ve Panellere ait gerçekleşmelerde müsabakaya katılan yarışmacı sayısı, düzenlenecek sergide ürünlerini sergileyen kişi sayısı ve panele panelist olarak katılan kişilerin sayısı formun yarışmacı/katılımcı sütununa, gerçekleşen bu faaliyetlere izleyici olarak katılan kişilerin sayısı izleyici sütununa yazılacaktır. 

c-Konferanslar ile ilgili gerçekleşme raporunda ise sadece izleyici sütunu doldurulacaktır.

d-Diğer Benzeri Faaliyetler ile ilgili çiftçi sayısı yazılırken, gerçekleşen faaliyetin konusuna/özelliğine göre, çiftçi sayısı sütunu doldurulacaktır. 

Formda koyu renkli olan bölümlere sayısal planlama yazılmayacaktır. Form kapsamındaki bir faaliyete aynı anda hem kadın, hem erkek çiftçilerin katılması durumunda gerçekleşme raporunun doldurulması sırasında yukarıda verilen örnek dikkate alınacaktır. 

4. Faaliyetin Düzenlenmesinde İşbirliği Yapılan Kurum-Kuruluşlar ve Faaliyetin Düzenlendiği Yer sütunu;  faaliyetin düzenlenmesi sırasında işbirliği yapılan kurum veya kuruluşlar var ise bu durum ve faaliyetin düzenlendiği yer açık olarak bu sütunda belirtilecektir. 

5.Formda toplamı alınması istenen sütunların (düzenlenen faaliyet ve katılan çiftçi sayısı) il toplamları tam ve doğru olarak alınacaktır. 
6.Üçer aylık dönemler halinde tanzim edilecek bu formlarda faaliyet hangi dönemde düzenlenmişse yalnızca o döneme ait gerçekleşme raporlarına işlenecek, daha sonraki dönem raporlarında bu faaliyetlere tekrar yer verilmeyecektir.

-KİTLE YAYIM VASITALARI ÜRETİMİNE AİT DÖNEM GERÇEKLEŞME RAPORUNUN (FORM:6) DOLDURULMASI:

1.Forma ait ili, yılı ve dönemi kısımları mutlaka doldurulacak.

2.Üretilen Kitle Yayım Vasıtalarının konusu sütunu;  açık ve anlaşılır bir şekilde yazılacaktır.

3.İlde Üretilen Basılı Yayınlar sütunu; İlde üretilen basılı yayınlar adet olarak ait olduğu bölümlere yazılacaktır. Üretilen basılı yayınlar üretildikleri döneme ait gerçekleşme formuna işlenecek, daha sonraki dönemlerde tekrar yazılmayacaktır. Bakanlık tarafından hazırlanarak gönderilen basılı yayınlar bu formda yer almayacaktır.

4.İlde Hazırlanan veya Hazırlatılan Görüntülü Yayınlar sütunlarına; sadece İlin kendi imkanları ile üretilen veya ürettirilen görüntülü yayınlar adet olarak yazılacaktır.

5.Yerel veya Bölgesel Olarak Yayınlanan Radyo ve TV programları ilgili sütunlara adet olarak işlenecektir. 

6.Formda toplamı alınması istenen ilde üretilen kitle yayım vasıtalarının il toplamları tam ve doğru olarak alınacaktır. 

7.Üçer aylık dönemler halinde tanzim edilecek bu formlarda kitle yayım vasıtası hangi dönemde üretilmişse yalnızca o döneme ait gerçekleşme raporlarına işlenecek, daha sonraki dönem raporlarında bu kitle yayım vasıtalarının üretimine tekrar yer verilmeyecektir.   

İLDE HİZMET İÇİ EĞİTİMLER SONRASI DÜZENLENEN PERSONEL BİLGİLENDİRME TOPLANTISI GERÇEKLEŞME RAPORUNUN (FORM:7) DOLDURULMASI:

1.Forma ait ili, yılı ve dönemi kısımları mutlaka doldurulacak.

2.Bilgilendirme toplantısını Konusu sütunu; açık ve anlaşılır bir şekilde yazılacaktır.

3.Bilgilendirme Toplantısının yapıldığı yer, bilgilendirmeyi yapan personelin adı soyadı ve eğitime katılan personelin sayısı ve ünvanları dönem içerisinde yapılan toplantıya ait bilgiler ait oldukları sütunlara işlenecektir. 

4.Bilgilendirme toplantısında dağıtılan basılı materyal ile kullanılan görüntülü yayım araçları sadece isim olarak yazılacak, adet belirtilmeyecektir.

6.Formda toplamı alınması istenen sütunun (Toplantıya katılan personelin sayısı) il toplamları tam ve doğru olarak alınacaktır.  
7.Üçer aylık dönemler halinde tanzim edilecek bu formlarda bilgilendirme toplantısı hangi dönemde düzenlenmişse yalnızca o döneme ait gerçekleşme raporlarına işlenecek, daha sonraki dönem raporlarında bu bilgilendirme toplantısına tekrar yer verilmeyecektir.

8-İlde düzenlenen her bir bilgilendirme toplantısı için, bir adet Hizmet İçi Eğitimler Sonrası Bilgilendirme Toplantısı Bilgi ve Takip Formu tanzim edilecektir.

9-Tar-Gel personeli tarafından bilgilendirme toplantılarına ait gerçekleşme formu düzenlenmeyecektir.
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