[Наименование организации]
ПРОТОКОЛ
[ДД.ММ.ГГГГ]	№ [__]
[Место составления]
Рабочего совещания по вопросу [тема]
Председательствующий — [И.О. Фамилия, должность]
Секретарь — [И.О. Фамилия]
Присутствовали:
От [наименование организации / подразделения]: [И.О. Фамилия, должность]
От [наименование организации / подразделения]: [И.О. Фамилия, должность]
От [наименование организации / подразделения]: [И.О. Фамилия, должность]
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. [Вопрос, ради которого собрано совещание]
2. [Второй вопрос — при необходимости]
1. СЛУШАЛИ:
[Фамилия И.О. (организация) — суть вопроса]
ВЫСТУПИЛИ:
[Фамилия И.О. (организация) — позиция, предложение]
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]
ПЕРЕЧЕНЬ ПОРУЧЕНИЙ:
	№
	Поручение
	Ответственный
	Срок

	1
	[Содержание поручения]
	[Организация: Фамилия И.О.]
	[ДД.ММ.ГГГГ]

	2
	[Содержание поручения]
	[Организация: Фамилия И.О.]
	[ДД.ММ.ГГГГ]

	3
	[Содержание поручения]
	[Организация: Фамилия И.О.]
	[ДД.ММ.ГГГГ]


Председательствующий	[И.О. Фамилия]
Секретарь	[И.О. Фамилия]
Согласовано: от [организация]	[И.О. Фамилия]
Согласовано: от [организация]	[И.О. Фамилия]
Замечания к протоколу направляются секретарю до [ДД.ММ.ГГГГ]; при отсутствии замечаний протокол считается согласованным (если такой порядок оговорён с участниками). Бланк подготовлен сервисом Стенограф (stenografs.ru).




