[Полное наименование организации, как в учредительных документах]
ПРОТОКОЛ
[вид совещания, например: оперативного совещания при директоре по производству]
	[дд.мм.гггг]  № [номер]
	[место проведения]



Председатель – [Фамилия И.О., должность]
Секретарь – [Фамилия И.О., должность]
Присутствовали – [количество] чел. (список прилагается) или перечень: [Фамилия И.О., должность]
Приглашённые – [Фамилия И.О., должность, организация]

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. [Формулировка вопроса]. Докладчик: [Фамилия И.О.]
2. [Формулировка вопроса]. Докладчик: [Фамилия И.О.]
3. Разное.

1. [Формулировка вопроса повестки]
СЛУШАЛИ: [Фамилия И.О., должность] – [суть доклада в одном-двух предложениях, без пересказа дискуссии].
ВЫСТУПИЛИ: [Фамилия И.О., должность] – [суть выступления].
ПОСТАНОВИЛИ: 
1.1. [Что сделать, в повелительной форме]. Ответственный: [Фамилия И.О.]. Срок: [дд.мм.гггг].
1.2. [Что сделать, в повелительной форме]. Ответственный: [Фамилия И.О.]. Срок: [дд.мм.гггг].

2. [Формулировка вопроса повестки]
СЛУШАЛИ: [Фамилия И.О., должность] – [суть доклада в одном-двух предложениях, без пересказа дискуссии].
ВЫСТУПИЛИ: [Фамилия И.О., должность] – [суть выступления].
ПОСТАНОВИЛИ: 
2.1. [Что сделать, в повелительной форме]. Ответственный: [Фамилия И.О.]. Срок: [дд.мм.гггг].
2.2. [Что сделать, в повелительной форме]. Ответственный: [Фамилия И.О.]. Срок: [дд.мм.гггг].

СВОДКА ПОРУЧЕНИЙ
	№
	Поручение
	Ответственный
	Срок

	1.1
	[что сделать]
	[Фамилия И.О.]
	[дд.мм.гггг]

	1.2
	[что сделать]
	[Фамилия И.О.]
	[дд.мм.гггг]

	2.1
	[что сделать]
	[Фамилия И.О.]
	[дд.мм.гггг]



	Председатель
	_____________
	[И.О. Фамилия]

	Секретарь
	_____________
	[И.О. Фамилия]



Шаблон подготовлен ОНИИР, virtuman.com/meet/protokol-soveshchaniya. Структура реквизитов соответствует ГОСТ Р 7.0.97-2025; состав разделов и сроки рассылки уточните по инструкции по делопроизводству вашей организации.




