ПРОТОКОЛ № ____
Назва підприємства (організації): ТОВ "Приклад"
Населений пункт: м. Київ
Дата проведення: 12 травня 2023 року
Місце проведення: кабінет директора
Причина (підстава) проведення: наказ директора № 27 від 08.05.2023 про скликання наради з питань впровадження нової системи мотивації персоналу
Присутні:
Головуючий: Іванов І.П. - директор
Секретар: Петренко П.С. - начальник відділу кадрів
Члени (учасники):
1. Сидоренко С.І. - головний бухгалтер
2. Ковальчук К.О. - начальник планово-економічного відділу
3. Шевченко Ш.М. - голова профспілкового комітету (за згодою) ...
Порядок денний:
1. Обговорення проекту Положення про преміювання працівників
2. Затвердження критеріїв оцінки ефективності праці ...
Хід засідання:
1. СЛУХАЛИ: Ковальчука К.О., який представив проект Положення про преміювання... ВИСТУПИЛИ: Сидоренко С.І. - висловила зауваження щодо... Шевченко Ш.М. - запропонував враховувати... УХВАЛИЛИ: 1.1. Схвалити проект Положення з урахуванням пропозицій. 1.2. Доопрацювати Положення до 20.05.2023...
2. СЛУХАЛИ: Петренка П.С. стосовно критеріїв оцінки... ВИСТУПИЛИ:... УХВАЛИЛИ: Затвердити критерії в представленій редакції.
Підписи:
Головуючий _________________ І.П. Іванов (підпис)
Секретар _________________ П.С. Петренко (підпис)
Члени (учасники):
_________________ С.І. Сидоренко (підпис)
 
________________ К.О. Ковальчук (підпис) ________________ Ш.М. Шевченко (підпис)
Протокол засідання (уніфікована форма)
Дата: "_" ______________ 20 р.
Місце проведення: ________________________________________
Час початку: ______ год. ______ хв.
Час закінчення: ______ год. ______ хв.
1. Відкриття засідання
Засідання відкрито о ___ годині.
2. Перевірка присутності та повноважень членів засідання
Присутні: (перелік учасників)
3. Затвердження порядку денного
Порядок денний затверджено без змін.
4. Розгляд питань порядку денного
4.1. (Номер питання) _____________________________________________________________
4.2. (Номер питання) _____________________________________________________________
5. Прийняття рішень
5.1. (Номер питання) _____________________________________________________________
5.2. (Номер питання) _____________________________________________________________
6. Різне
6.1. (Додаткові питання, які потребують обговорення)
7. Закриття засідання
Засідання закрито о ___ годині.
Підпис голови засідання: ____________________________
Підпис секретаря засідання: ____________________________
Примітка: Під час засідання дотримуйтеся вимог чинного законодавства України та внутрішнього регламенту організації.
Протокол
Протокол, проведений [дата] року, з метою реєстрації та документування результатів зустрічі.
Учасники зустрічі:
· [ім'я та прізвище] - голова зустрічі
· [ім'я та прізвище] - секретар зустрічі
· [ім'я та прізвище] - учасник зустрічі
Документи, які були розглянуті на зустрічі:
· [назва документа]
· [назва документа]
· [назва документа]
Рішення зустрічі:
· [рішення]
· [рішення]
· [рішення]
Законодавство України, яке регулює протокол:
· Закон України "Про державну службу" від 17.07.1992 року
· Положення про протоколи, затверджене Міністерством внутрішніх справ України від 20.06.2018 року
Примітка: Протокол повинен бути підписаний усіма учасниками зустрічі та зберігатися на місці роботи підприємства.
Приклад заповнення:
· Протокол
· Дата: 20.02.2023
· Місце: [місце]
· Учасники зустрічі:
· [ім'я та прізвище] - голова зустрічі
· [ім'я та прізвище] - секретар зустрічі
· [ім'я та прізвище] - учасник зустрічі
· Документи, які були розглянуті на зустрічі:
· Документ про затвердження ПВТР
· Документ про затвердження ПВТР
· Документ про затвердження ПВТР
· Рішення зустрічі:
· ПВТР затверджені
· ПВТР повинні бути затверджені керівництвом підприємства та іншими зацікавленими сторонами.
