[Наименование организации]
ПРОТОКОЛ
[ДД.ММ.ГГГГ]	№ [__]
[Место составления]
Совещания при директоре
Председатель — [И.О. Фамилия], директор
Секретарь — [И.О. Фамилия, должность]
Присутствовали:
[И.О. Фамилия, должность]
[И.О. Фамилия, должность]
[И.О. Фамилия, должность]
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. О выполнении поручений предыдущего совещания
2. [Вопрос по плану совещаний]
3. [Вопрос по плану совещаний]
1. СЛУШАЛИ:
[Фамилия И.О. — что выполнено, что нет и почему]
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]
ВЫСТУПИЛИ:
[Фамилия И.О. — краткое содержание выступления]
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]


Директор	[И.О. Фамилия]
Секретарь	[И.О. Фамилия]
Протоколы совещаний у руководителя хранятся постоянно, по оперативным вопросам — 5 лет (ст. 18 «е» Перечня, утв. приказом Росархива от 20.12.2019 № 236). Бланк подготовлен сервисом Стенограф (stenografs.ru).




