Протокол совещания (комиссии, комитета, рабочей группы) организации
---------------------------------------------------------------------------
¦                          НАИМЕНОВАНИЕ КОМПАНИИ                          ¦
¦               В СООТВЕТСТВИИ С УЧРЕДИТЕЛЬНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ               ¦
¦-------------------------------------------------------------------------¦
¦                                                                         ¦
¦                                ПРОТОКОЛ                                 ¦
¦                                                                         ¦
¦_______________________________________________________________ совещания¦
¦                  (наименование типа совещания                           ¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦  или наименование совещательного органа - комиссии, комитета, рабочей   ¦
¦                             группы и т.п.)                              ¦
¦                                                                         ¦
¦"__" ________ 20__ г.  1                                         N ______¦
¦                                                                         ¦
¦                    _________________________________                    ¦
¦                    (наименование населенного пункта)                    ¦
¦                                                                         ¦
¦На совещании присутствуют: ______________________________________________¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦    (при количестве участников свыше 10 указывается - "по прилагаемому   ¦
¦                                 списку")                                ¦
¦                                                                         ¦
¦                               ПОВЕСТКА ДНЯ                              ¦
¦                                                                         ¦
¦1. ______________________________________________________________________¦
¦Доклад (информация) _________________________________________________  2 ¦
¦                          (указать должность, фамилию и инициалы         ¦
¦                                      выступающего)                      ¦
¦                                                                         ¦
¦                      РАССМОТРЕНИЕ 1-го ВОПРОСА  3                       ¦
¦                                                                         ¦
¦Слушали: ________________________________________________________________¦
¦                     (указать в соответствии с п. 1 повестки)            ¦
¦Выступили: ______________________________________________________________¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦ (должность, фамилия и инициалы выступающего, краткая запись выступления ¦
¦    либо ссылка на прилагаемый к протоколу тексту выступления или его    ¦
¦                               стенограммы)                              ¦
¦Постановили (решили): ___________________________________________________¦
¦                         (суть решения, сроки выполнения, ответственный  ¦
¦                                         за выполнение)                  ¦
¦Голосовали: _____________________________________________________________¦
¦                         (указываются результаты голосования)            ¦
¦                                                                         ¦
¦                           СПРАВКИ, ОБЪЯВЛЕНИЯ                           ¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦  (должность, фамилия, инициалы выступивших, суть справок (объявлений))  ¦
¦                                                                         ¦
¦                              ОСОБЫЕ МНЕНИЯ                              ¦
¦                                                                         ¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦         (должность, фамилия, инициалы выступивших, суть мнений)         ¦
¦                                                                         ¦
¦Председатель ________________________ Секретарь _________________________¦
¦Отметка о рассылке выписок из протокола _________________________________¦
---------------------------------------------------------------------------

1 При необходимости указывается время начала и окончания совещания.
2 Аналогично - для второго и последующего вопросов повестки дня.
3 Аналогично - для второго и последующего вопросов повестки дня.
Источник - "Секретарь руководителя. Универсальный справочник", "Альфа-Пресс"


Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

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