Пример оформления протокола заседания аттестационной комиссии
Наименование предприятия (организации, учреждения) в соответствии с учредительными документами
Протокол заседания аттестационной комиссии
    N 00000000                                                   00.00.0000

В заседании участвуют:

1. Фамилия И.О. - председатель аттестационной комиссии.
2. Фамилия И.О. - заместитель председателя аттестационной комиссии.
3. Фамилия И.О. - член аттестационной комиссии.
4. Фамилия И.О. - член аттестационной комиссии.
5. Фамилия И.О. - секретарь аттестационной комиссии.

На заседание приглашены:
    _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(указываются должности, фамилии и инициалы приглашенных на заседание)

Повестка дня
    1. Аттестация _________________________________________________________
(указывается должность, фамилия и инициалы аттестуемого)
2. ... (и т.д.).

Рассмотрение первого вопроса повестки дня:
    Слушали: информацию секретаря аттестационной комиссии об отзыве на ____
_________________________________________________________________________.
(указывается должность, фамилия и инициалы аттестуемого)

Выступили:
_______________________________________________________________________
(указываются должности, фамилии и инициалы выступившего, краткое
содержание выступления)

Решили:
______________________________________________________________________.
(указывается краткое содержание решения)

Голосовали:
______________________________________________________________________.
(указываются результаты голосования)

Рассмотрение второго вопроса повестки дня:
    Слушали: информацию секретаря аттестационной комиссии об отзыве на ____
__________________________________________________________________________.
(указывается должность, фамилия и инициалы аттестуемого)

Выступили:
_______________________________________________________________________
(указываются должности, фамилии и инициалы выступившего, краткое
содержание выступления)

Решили:
______________________________________________________________________.
(указывается краткое содержание решения)

Голосовали:
______________________________________________________________________.
(указываются результаты голосования)

Рассмотрение третьего вопроса повестки дня:
... (и т.д.).

    Приложение: аттестационные листы N ___________________________________.

Председатель
аттестационной комиссии            подпись                     И.О. Фамилия

Секретарь
аттестационной комиссии            подпись                     И.О. Фамилия

Отметка о помещении документа в дело: _____________________________________

Источник - "Справочник по делопроизводству", "Налоговый вестник"


Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

Прямая ссылка на документ: https://порядокправа.рф/obrazecy/primer_oformleniya_protokola_zasedaniya_attestacionnoj_komissii.htm
