[Наименование организации]
ПРОТОКОЛ
[ДД.ММ.ГГГГ]	№ [__]
[Место составления]
Оперативного совещания [подразделения / у руководителя]
Председатель — [И.О. Фамилия, должность]
Секретарь — [И.О. Фамилия]
Присутствовали:
[И.О. Фамилия, должность]
[И.О. Фамилия, должность]
[И.О. Фамилия, должность]
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. [Выполнение поручений прошлого совещания]
2. [Текущий вопрос]
3. [Разное]
1. СЛУШАЛИ:
[Фамилия И.О. — краткое содержание доклада]
РЕШИЛИ:
1.1. [Содержание решения]
2. СЛУШАЛИ:
[Фамилия И.О. — краткое содержание доклада]
ВЫСТУПИЛИ:
[Фамилия И.О. — краткое содержание выступления]
РЕШИЛИ:
2.1. [Содержание решения]
3. СЛУШАЛИ:
[Фамилия И.О. — краткое содержание доклада]
РЕШИЛИ:
3.1. [Содержание решения]
ПЕРЕЧЕНЬ ПОРУЧЕНИЙ:
	№
	Поручение
	Ответственный
	Срок

	1
	[Содержание поручения]
	[Фамилия И.О., должность]
	[ДД.ММ.ГГГГ]

	2
	[Содержание поручения]
	[Фамилия И.О., должность]
	[ДД.ММ.ГГГГ]

	3
	[Содержание поручения]
	[Фамилия И.О., должность]
	[ДД.ММ.ГГГГ]


Председатель	[И.О. Фамилия]
Секретарь	[И.О. Фамилия]
Бланк подготовлен сервисом Стенограф (stenografs.ru): протокол и перечень поручений по записи совещания составляются автоматически.




