Пример оформления протокола заседания аттестационной комиссии предприятия
---------------------------------------------------------------------------
¦                          (Эмблема предприятия)                          ¦
¦                         Наименование предприятия                        ¦
¦                                                                         ¦
¦                             П Р О Т О К О Л                             ¦
¦          "__" __________ 20__ г. г. ______________ N __________         ¦
¦              заседания аттестационной комиссии предприятия              ¦
¦                                                                         ¦
¦Председательствующий - И.О. Фамилия                                      ¦
¦Секретарь - И.О. Фамилия                                                 ¦
¦                                                                         ¦
¦Присутствовали:  члены  аттестационной  комиссии  ...(далее через запятую¦
¦перечисляются инициалы и фамилии присутствующих).                        ¦
¦На   заседание,   кроме   того,   приглашены:   ...(далее  через  запятую¦
¦перечисляются инициалы, фамилии и наименования должностей приглашенных). ¦
¦                                                                         ¦
¦                              ПОВЕСТКА ДНЯ:                              ¦
¦                                                                         ¦
¦1.  Об  аттестации ...(далее указываются инициалы, фамилия и наименование¦
¦должности аттестуемого).                                                 ¦
¦2. О ...(указать наименование второго вопроса)                           ¦
¦...                                                                      ¦
¦(И т.д.)                                                                 ¦
¦                                                                         ¦
¦1. Слушали:                                                              ¦
¦Выступление  члена  аттестационной  комиссии  И.О.  Фамилия  о содержании¦
¦отзыва на аттестуемого.                                                  ¦
¦                                                                         ¦
¦Выступили:                                                               ¦
¦1.  И.О. Фамилия (для членов комиссии должности не указываются) - краткая¦
¦запись выступления.                                                      ¦
¦2. И.О. Фамилия, наименование должности - краткая запись выступления.    ¦
¦...                                                                      ¦
¦(И т.д.)                                                                 ¦
¦                                                                         ¦
¦По  предложению  И.О.  Фамилия  аттестуемому заданы следующие вопросы, на¦
¦которые получены следующие ответы:                                       ¦
¦Вопрос: ...(краткая запись)                                              ¦
¦Ответ: ...(краткая запись)                                               ¦
¦...                                                                      ¦
¦(И т.д.)                                                                 ¦
¦                                                                         ¦
¦Постановили:                                                             ¦
¦1.1. С отзывом на аттестуемого и выводами по нему согласиться.           ¦
¦1.2.   Полагать   И.О.  Фамилия,  наименование  должности  (аттестуемого)¦
¦...(далее  указать  конкретно,  к какому заключению пришла аттестационная¦
¦комиссия  -  "соответствующим  занимаемой должности", "не соответствующим¦
¦занимаемой должности" и т.п.).                                           ¦
¦1.3.  Подготовку аттестационного  листа на аттестуемого, в соответствии с¦
¦содержанием  отзыва  (прилагается)  и заключением аттестационной комиссии¦
¦(см. п. 1.2), поручить секретарю.                                        ¦
¦...                                                                      ¦
¦(И т.д.)                                                                 ¦
¦                                                                         ¦
¦2. Слушали:                                                              ¦
¦...                                                                      ¦
¦                                                                         ¦
¦Выступили:                                                               ¦
¦...                                                                      ¦
¦                                                                         ¦
¦Постановили:                                                             ¦
¦...                                                                      ¦
¦                                                                         ¦
¦Председательствующий: личная подпись, расшифровка подписи                ¦
¦Секретарь: личная подпись, расшифровка подписи                           ¦
---------------------------------------------------------------------------
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