ПРОТОКОЛ СОВЕЩАНИЯ
от ____________ № ______
Дата и время: ______________________________
Место или формат: ______________________________
Председатель: ______________________________
Секретарь: ______________________________
Присутствовали
	№
	Участник
	Должность / подразделение

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 

	4
	 
	 

	5
	 
	 

	6
	 
	 


Повестка
1. ____________________________________________________________
2. ____________________________________________________________
3. ____________________________________________________________
Ход обсуждения
1. Слушали: ____________________________________________________
Выступили: ____________________________________________________
2. Слушали: ____________________________________________________
Выступили: ____________________________________________________
3. Слушали: ____________________________________________________
Выступили: ____________________________________________________
Решения
1. ____________________________________________________________
2. ____________________________________________________________
3. ____________________________________________________________
Поручения
	№
	Поручение
	Ответственный
	Срок

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 


Следующее совещание: ______________________________
 
Председатель: ____________________ / ____________________
Секретарь: ____________________ / ____________________
