Наименование организации
(полное или сокращённое, как в уставе)
ПРОТОКОЛ
совещания
«___» __________ 20___ г.                                        № ______
Место составления: _______________________________
Время проведения: с ____:____ до ____:____
Председатель: _________________________________
Секретарь: ____________________________________
Присутствовали: _______________________________
Приглашённые: _________________________________
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. _________________________________________________
2. _________________________________________________
3. _________________________________________________

СЛУШАЛИ:
1. Ф. И. О., должность — краткое изложение выступления.
2. Ф. И. О., должность — краткое изложение выступления.
ВЫСТУПИЛИ:
Ф. И. О. — суть выступления, замечания, предложения.
РЕШИЛИ:
	№
	Решение
	Ответственный
	Срок

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	



Председатель  ______________  / _______________________ /
Секретарь        ______________  / _______________________ /

Подсказка: протокол можно не набирать вручную — загрузите запись встречи на wonderscribe.pro, и текст с разделением по участникам соберётся сам, а AI-саммари предложит готовые формулировки решений.




