Протокол производственного совещания
           _____________________________________________________
(полное наименование юридического лица)

ПРОТОКОЛ N _____
ПРОИЗВОДСТВЕННОГО СОВЕЩАНИЯ

г. _________________
"___"___________ ____ г.

Присутствовали:
1. ___________________________________________________________________.
(должность, фамилия, имя, отчество)
2. ___________________________________________________________________.

Приглашенные:
1. ___________________________________________________________________.
(должность, фамилия, имя, отчество)
2. ___________________________________________________________________.

Дата проведения производственного совещания: "___"__________ ____ г.
Место проведения производственного совещания: _____________________.
Время начала производственного совещания: _________________.
Время окончания производственного совещания: ______________________.

Председатель собрания: _______________________________________.
Секретарь собрания: __________________________________________.

Повестка дня:

1. __________________________________.
2. __________________________________.

Решения по повестке дня:

1. Слушали:
По вопросу ___________________________ выступил _____________ (Ф.И.О.).
(суть выступления)

В обсуждении приняли участие:
______________ (Ф.И.О.), который предложил ___________________________.
(суть предложения)
______________(Ф.И.О.), который предложил ____________________________.
(суть предложения)

Голосовали: "За" - ____. "Против" - ______. "Воздержались" - ______.
Решение принято.
Постановили:
______________________________________________________________________.
(содержание решения)

2. Слушали информацию ________ (Ф.И.О.) по теме "____________________".
(тезисы выступления)

По данной теме поступили заключения от ______________ и _______________
(прилагаются).

Выступили:
1. ____________________ (Ф.И.О.) _____________________________________.
(краткое содержание предложений и замечаний)
2. ____________________ (Ф.И.О.) _____________________________________.
(краткое содержание предложений и замечаний)

Голосовали: "За" - ____. "Против" - ______. "Воздержались" - ______.
Решение принято.

Решили:
1. Одобрить ______________ в целом.
2. Исполнителям ______________ (Ф.И.О.) и _____________ (Ф.И.О.) в срок
до "___"________ ____ г. _________________________________________________.
(поручение)

3. ____________________ (подразделение) рекомендовать ________________.

4. Представить _______________________ (адресат) ______________________
(что) в течение ___________________ (срок).

Председатель ___________________ ___________________________
(подпись)                (Ф.И.О.)
Секретарь ___________________ ___________________________
(подпись)                (Ф.И.О.)

Дата составления протокола: "___"____________ ____ г.
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