ІНСТРУКЦІЙНА КАРТКА

ПРОТОКОЛ — службовий документ із записом ходу обговорення питань і рішень, ухвалених на зборах, нарадах, конференціях, засіданнях колегіальних органів.
Проведенню таких заходів колегіальних органів передує велика підготовча робота, в ході якої складають низку документів, що супроводжують протокол: 

· порядок денний, 
· списки учасників засідання, 
· списки запрошених, 
· тексти доповідей чи тези виступів, 
· довідки щодо обговорюваних питань, 
· проекти рішень (постанов) із кожного питання порядку денного засідання.
Протокол ведуть під час засідання колегіального органу. Якщо засідання стенографують або записують на диктофон, то протокол можуть складати після розшифрування записів. 

Веде протокол технічний секретар чи обрана особа. Призначення особи для протоколювання — важливий етап підготування роботи колегіального органу, оскільки від її кваліфікації, вміння вникати в суть обговорюваних питань та обізнаності з ними залежить якість запису виступів.

Протоколи можна оформлювати від руки в спеціальному прошнурованому журналі або з допомогою комп'ютера чи інших технічних засобів.
Оформлюють протоколи на чистих аркушах паперу формату А4 або на загальних чи спеціальних бланках підприємства, організації, установи (бланк може мати реквізит 08). Перевагу віддають бланкам із поздовжнім розташуванням постійних реквізитів.

РЕКВІЗИТИ ПРОТОКОЛУ:

10 — назва виду документа (ПРОТОКОЛ);
11 — дата документа (зазначають дату проведення засідання колегіального органу, а не дату остаточного оформлювання чи підписання протоколу. Якщо засідання тривало кілька днів, то зазначають через тире дати першого й останнього днів роботи колегіального органу, наприклад: 10-13.04.2013; 29.05-03.06.2012; 28.12.2008-04.01.2011);
12
— реєстраційний індекс документа [становить порядковий номер засідання цього колегіального органу; нумерація може вестися впродовж календарного року, навчального року (в навчальних закладах) чи від виборів до виборів (у виборних органах)];
14 — місце складення документа (місцем складення протоколу є безпосереднє місце (місто, селище, село), де було проведено засідання, а не юридична адреса організації); 

17 — гриф затвердження документа (оформлюють, якщо протокол підлягає затвердженню);
19 — заголовок до тексту документа [містить назви виду колегіальної діяльності (засідання, збори, нарада) та колегіального органу в родовому відмінку, наприклад: «Засідання комісії», «Загальних зборів трудового колективу», «Наради директорів», «Зборів студентської ради»];
21 — текст документа.
Текст протоколу складається зі вступної та основної частин.
У вступній частині зазначають прізвища та ініціали головуючого, секретаря, присутніх, постійних членів колегіального органу і запрошених осіб, а також порядок денний; в основній — фіксують перебіг засідання колегіального органу.
Слова «Голова», «Секретар» друкують (одне під одним) від початку робочої площі з великої літери. Далі проставляють тире й зазначають прізвища та ініціали головуючого і секретаря. Наприклад:
Коли оформлюють протоколи оперативних нарад, вступну частину тексту іноді проминають.
Далі зазначають присутніх. Порядок оформлювання цього елемента протоколу такий. У протоколі засідання постійнодіючого колегіального органу спочатку за алфавітом фіксують присутніх на засіданні постійних членів колегіального органу, а потім — запрошених осіб (із зазначенням, за потреби, їхніх місць роботи і посад). У протоколі зборів чи розширеного засідання, де присутніх багато, склад їх зазначають кількісно, а список із прізвищами додають до протоколу, про що роблять відповідний запис, наприклад:
У протоколах зборів, конференцій або з'їздів, де для ухвалення рішень потрібен певний кворум, зазначають, скільки мало бути присутніх і скільки було (чи кількість відсутніх). Наприклад, у протоколах зборів пишуть: «На обліку в профспілковій організації — 282 особи, присутніх — 273, відсутніх — 9, із них 5-у відрядженні; 4—3 невідомих причин».
Далі наводять порядок денний: зазначають питання, винесені на розгляд колегіального, органу, прізвища та ініціали доповідачів або тих, хто готував дані питання, а за потреби вказують їхні посади.
Питання розташовують у порядку їх важливості, складності й передбаченого часу обговорення. Кожне питання нумерують. Наприклад:

Коли на розгляд виносять багато питань, наприклад у разі протоколювання засідань колегій міністерств, комітетів, дозволяється не вносити порядок денний до протоколу, а зробити у тексті посилання: «Порядок денний засідання додається».
Основну частину тексту протоколу поділяють на розділи, що відповідають пунктам порядку денного. У кожному з розділів є такі підрозділи: «СЛУХАЛИ:», «ВИСТУПИЛИ:», «УХВАЛИЛИ:» («ПОСТАНОВИЛИ:», «ВИРІШИЛИ:»). Ці слова прийнято зверху та знизу відокремлювати двома інтервалами й друкувати великими літерами, кожне — від початку робочої площі. Після них ставлять двокрапку.
Словом «слухали» починають кожен розділ. Його друкують в одному рядку з номером питання порядку денного.
Прізвища та ініціали доповідача й тих, хто брав участь в обговоренні, зазначають з абзацу (після прізвища з ініціалами ставлять тире). Текст виступу (не в лапках) починають із великої літери [якщо тексти або тези доповідей чи виступів додаються окремо, то після прізвища з ініціалами ставлять тире й роблять запис: «Текст доповіді (виступу, повідомлення) додається»]. Після кожного виступу записують запитання й відповіді на них у порядку надходження (якщо є). Наприклад:
Наприкінці кожного розділу записують ухвалу (постанову, рішення) з обговорюваного питання порядку денного. Ухвали, що містять кілька питань, поділяють на пункти й підпункти, котрі нумерують арабськими цифрами. Ухвала, як і всі розпорядчі документи, має бути конкретною (кому доручається, що саме та в який строк виконати тощо), наприклад:


Коли обирають посадових осіб, то в протоколі зазначають результати голосування щодо кожної з кандидатур окремо.
За обсягом фіксованих даних протоколи бувають стислі, повні та стенографічні. 

У стислих протоколах зазначають лише прізвища доповідачів, обговорювані питання, прізвища тих, хто виступив, та ухвалені рішення. За такими протоколами важко судити про перебіг зборів. Стислий протокол доцільно оформлювати, коли є стенограми, тексти доповідей. Стисло протоколюють оперативні наради. 

У решті випадків слід складати повний протокол, який, крім зазначених вище відомостей, містить записи виступів усіх доповідачів і учасників колегіального органу, а отже, відбиває роботу колективу, процес напрацьовування рішення в сутичці думок, у дискусіях. У стенографічних протоколах дослівно записують весь хід засідання. Під час засідання можна скласти лише робочий варіант протоколу. В п'ятиденний строк протокол уточнюють, вивіряють згідно зі стенограмами й фонозаписами, редагують і оформлюють. Якщо до протоколу додають стенограму, то про це роблять запис після першої частини тексту, наприклад: «Засідання вченої ради стенографували. Стенограма додається». Готовий протокол підписують голова і секретар.
Рішення колегіальних органів доводять до виконавців у вигляді окремих документів: постанов, ухвал, а на підприємствах, що діють на основі єдиноначальності: у вигляді наказів. У решті випадків оформлюють витяг із протоколу.
Голова 	- Варенич С.М.


Секретар	- Пісна Р.В.





Присутні: 97 чоловік (список додається)





Про перспективи розвитку заводу (доповідач – генеральний директор Василенко С.Е.).


Про підсумки соціологічного опитування працівників (інформація начальника соціологічної служби Дмитренко С.А)





Чоботаренко А.А. – Скільки років Ви працювали головним інженером на заводі «Електрон»?


Глушко Н.М. – Вісім.


Чоботаренко А.А. – Що спричинило Ваше звільнення з посади головного інженера?


Глушко Н.М. – Сімейні обставини.





СЛУХАЛИ:


Архипова А.В. – Текст доповіді додається.


ВИСТУПИЛИ:


Висоцький А.К – (наводиться стислий виклад виступу).


Пасічник Л.В. – (наводиться стислий виклад виступу).


УХВАЛИЛИ: 


Відділенням ППП, ВКВ, НКУ, СЧР 21.07.2013 провести спільне засідання…(відповідальний – зав. Відділенням НКУ Про копець В.Р.).


Заступникові директора з НВЧ Мельник М.С. у період з 19 до 22.07.2013 в актовій залі коледжу організувати виставку робіт гуртків технічної творчості.


СЛУХАЛИ:………………………………………………………………………………………………………………………..


ВИСТУПИЛИ:………………………………………………………………………………………………………………………………


УХВАЛИЛИ:…………………………………………………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………………………………......................


………………………………………………………………………………………………………………………………….








