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Оформление журнала регистрации исходящих документов


	Дата
	Регистрационный номер
	Краткое содержание
	Куда, кому отправлен документ
	Исполнитель

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	




















Форма протокола 


Наименование организации


ПРОТОКОЛ
_______________ № ___________
	     
┌                                                                    ┐
      заседания (собрания, совещания)…

Председатель 		-______________________________________________________
				                       (инициалы и фамилия в именительном падеже)
Секретарь			-______________________________________________________
				                       (инициалы и фамилия в именительном падеже)
Присутствовали: (состав коллегиального органа ……………. человек. 
Из них присутствовали …………… человек						  	                
                                                      (фамилии и инициалы членов коллегиального органа в алфавитном порядке
                                                          в именительном падеже без наименования должности)
Приглашенные: 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилии и инициалы приглашенных  с наименованием должности в алфавитном порядке в именительном падеже, при необходимости – с указанием места работы)

Повестка дня:
1. О (Об)…
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(содержание вопроса)
Доклад (сообщение)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование должности, фамилия, инициалы в родительском падеже, при необходимости – с указанием места  работы)
2. О (Об)… (далее, как в п.1) 

1.СЛУШАЛИ: ____________________________________________________________________
(фамилия, инициалы докладчика в родительском падеже, после тире – краткое изложение содержания доклада (сообщения) или слова «Текст прилагается»)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________


ВЫСТУПИЛИ:* __________________________________________________________________
(фамилия, инициалы выступивших в именительном падеже; после тире –краткое содержание  выступления или слова «Текст прилагается»)
____________________________________________________________________________


продолжение «Форма протокола»


РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ):**
1.1. Утвердить (поручить, представить, внести изменения, предусмотреть и т.д.)
1.2. …

2. СЛУШАЛИ:
ВЫСТУПИЛИ:
РЕШИЛИ: (ПОСТАНОВИЛИ):
	2.1. …
	2.2. …
	2.3. …



Председатель		Личная подпись		Инициалы, фамилия

Секретарь			Личная подпись		Инициалы, фамилия



* При необходимости фиксируются вопросы и ответы.
** Указываются результаты голосования, оформляется отметка об особом мнении по принятому решению. Решение (постановление) может оформляться отдельным документом (прилагается к протоколу).





























Форма служебной записки



Наименование структурного			                                              Адресат                
подразделения			  		

   СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

________________ № ___________	

Заголовок к тексту
     (тема кратко)

	Изложение: 
(описание 
ситуации)
	____________________________________________________________________________________________________________________________





	Вывод:
(по ситуации)
	__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	Решение: 
(предлагаемое)


	____________________________________________________________________________________________________________________________




Согласовано: 											     


Наименование 
должности				Личная подпись		Инициалы, фамилия


Наименование 			Личная подпись		Инициалы, фамилия
должности (исполнителя)
Тел.   _____________________


	Резолюция 

	________________________________________________________________





Копию с резолюцией вернуть 				 Ф.И.О./отдел*

_____________________________________________________________________________
* Строка добавляется при необходимости 

