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ПРОТОКОЛ № …
заседания ……
Дата проведения: …..
Председатель: …. 

Секретарь:    

Присутствовали – … человек:

Список в алфавитном порядке с указанием должности (не более 15 человек, если больше 15 человек, то список прилагается отдельно с соответствующей пометкой)
Повестка дня:

1. Рассматриваемый вопрос с указанием фамилии, инициалов, должности выступающего по данному вопросу  
2. …
1. СЛУШАЛИ:

Фамилия, инициалы, должность выступающего, с какой информацией (можно оформлять Приложением № … текст доклада)
1. ВЫСТУПИЛИ:

2. Фамилия, инициалы, с каким предложением

3. …

РЕШИЛИ:

1. Решение
Ответственные: Фамилия, инициалы, должность

Срок исполнения: до какого числа должно быть выполнено

(секретари должны отслеживать и докладывать об исполнении решений предыдущих заседаний)
2. …
……

Председатель:   подпись Фамилия, инициалы
Секретарь:          подпись Фамилия, инициалы
(Нумерация протокола начинается со второго листа вверху посередине)
