Как составить протокол?

· Протокол  - это  организационно-распорядительный  документ,  фиксирующий  ход
обсуждения вопросов и принятия решений, «документ с записью всего происходящего
на заседании, собрании».
· По полноте освещения хода обсуждения вопросов на заседаниях протоколы делятся на
полные и краткие.
Краткий  протокол допустим  только  при  наличии  стенограмм  или  когда тексты докладов и выступлений прилагаются к протоколу.
· Дата протокола соответствует дате проведения заседания, а не дате окончательного его
оформления.
· Нумерация протоколов заседаний выборного профсоюзного органа ведется в пределах
всего срока его полномочий.
· Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа. А содержание
выступлений - от третьего лица единственного числа.
· Протокол состоит из вводной и основной части. Повесткой дня  завершается вводная
часть протокола.
Основная   часть   протокола   строится   по    схеме:    СЛУШАЛИ,    ВЫСТУПИЛИ,
ПОСТАНОВИЛИ.
Раздел ПОСТАНОВИЛИ начинается с цифр, первая из которых является номером
протокола, вторая - номером вопроса повестки дня.
· Каждый вопрос повестки дня начинается с предлога «О», «Об». В повестке дня не
допускаются такие формулировки как «Разное», «Текущие вопросы».
· Каждый  пункт повестки дня  завершается  принятием  постановления по данному
вопросу и голосованием.
· Постановления    оформляются непосредственно в протоколе или прикладываются к
нему. При этом в тексте протокола указывается - постановление прилагается на 5 л.
· В случае необходимости в протоколе делается протокольная запись, которая отражает
особое мнение, высказанное во время обсуждения. Протокольная запись вносится в
текст протокола после соответствующего постановления.
.

· Протоколы печатаются на стандартном бланке протокола или на общем бланке
профсоюзной организации.
· Все документы, созданные в процессе подготовки заседания, могут прикладываться
непосредственно к протоколу в качестве приложений, или формироваться отдельно в
последовательности принятых постановлений.
