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Протоколы документируют деятельность постоянно действующих коллегиальных органов, таких 
как коллегии комитетов и министерств, муниципальных органов управления, а также ученых, 
технических, методических советов. Кроме того, совещания, проводимые руководителями 
структурных подразделений, заместителями генерального директора, директора, также могут 
протоколироваться. Основная часть текста протокола собрания разбита на несколько 
составляющих. В каждом разделе могут быть такие части: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ 
(ПОСТАНОВИЛИ). Данные слова пишутся прописными буквами с нового абзаца. Виды протоколов 
Протоколы могут быть двух видов: краткие и полные. Краткий протокол содержит в себе фамилии 
докладчиков, темы докладов. Полный протокол содержит записи всех докладов. Практически во 
всех организациях проводятся совещания, на которых рассматриваются вопросы оперативного 
характера. Очень часто такие совещания так и называют – оперативные. Проводят их руководители 
разного уровня: от руководителя организации до руководителей структурных подразделений. 
Оперативные совещания проводятся с установленной периодичностью (как правило, раз в неделю) 
и обычно протоколируются. Содержание: Образец оформления полной формы протокола Образец 
оформления краткой формы протокола 1. Образец оформления полной формы протокола заседания 
Совета директоров 2. Образец оформления краткой формы протокола заседания Совета директоров 
Второй короткий образец протокола общего собрания потребителей электроэнергии также 
составлен в соответствии с правилами ГОСТа РФ, о которых идёт речь в статье сайта "Протокол 
общего собрания". Для общего собрания членов СНТ необходимо будет соответственно заменить 
словосочетание "общего собрания потребителей электроэнергии". Данная форма более удобна в 
плане оформления, т.к. не требует постоянного внимания секретаря. Примерные и типовые образцы 
документов и примеры заполнения по теме Протокол Если в повестку дня включается вопрос 
информативного характера, например, «О ходе строительства…», то необходимо ли выносить 
какое-либо решение типа: «Принять -к сведению». Или можно вопрос оставить без постановляющей 
части? Нужно ли такие вопросы вообще включать в повестку дня? Всегда ли в протоколе 
необходимо хотя бы кратко приводить содержание выступлений в ходе обсуждения вопроса, 
требующего принятия решения, или можно просто указать: «Проведено обсуждение…» и далее 
-«Постановили (решили)»? 


