ПЛАН УРОКА

Дата: 9.12.2021г.
Группа: 1-11
ДИСЦИПЛИНА: ОП 03 Основы делопроизводства
ПРЕПОДАВАТЕЛЬ: Керимова Д.Н.
       Тема: оформление протокола
Особенности оформления текста протокола
Текст протокола состоит из вводной части и основной.
Для составления текста протокола предлагается воспользоваться следующей схемой:
1) от левого поля введите состав присутствующих (председателя,
секретаря, присутствующих в алфавитном порядке);
2) укажите два вопроса повестки дня и докладчиков;
3) составьте текст протокола;
4) оформите реквизит «Подпись».
Примечание 1: в повестке дня указывается только формулировка вопроса (отвечает на вопрос о чем?) и наименование должности, фамилии, инициалов докладчика (в родительном падеже). Каждый вопрос нумеруется и рассматривается отдельно.
Примечание 2: в тексте рассматриваем каждый вопрос отдельно. Текст строится по схеме: СЛУШАЛИ-ВЫСТУПИЛИ-ПОСТАНОВИЛИ.


Практическое задание: заполните макет (рисунок 1) по образцу (рисунок 2) имея следующие данные:
(рис. 1)
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 (Рис. 2) 
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Вариант № 1
ОАО «Московское речное пароходство». ПРОТОКОЛ. 12.10.2012 г. № 12 Совещание при заместителе министра транспорта РФ. Председатель. Секретарь. Присутствовали: 5 человек. Повестка дня: 1 О завозе песка в Москву в оставшийся период навигации. Докладчик Богданов Н.Ф. 2 О работе шлюзов и каналов Москворецкой системы. Докладчик Попов Л.В. 1 Слушали: Богданова Н.Ф. – начальника отдела снабжения. Доклад прилагается. Постановили: 1.1. Принять исчерпывающие меры по обеспечению завоза песка в Москву в договорных объемах. 1.2. Решить вопрос с получателя песка в Москве об открытии дополнительных причалов выгрузки песка. 2 Слушали: Попова Л.В. – главного инженера. Доклад прилагается. Выступили: Анишкин А.В. – начальник планового отдела – отметил, что в настоящее время... Постановили: 2.1. Каналу имени Москвы обеспечить работу шлюзов Москворецкой системы по пропуску судов в установленные сроки до 5 ноября текущего года. 2.2. К 20 октября разработать мероприятия по подготовке Москворецкой системы для продолжения работы после 5 ноября текущего года. Председатель. Секретарь.
Вариант № 2
Название учреждения. ПРОТОКОЛ. 02.07.2012 г. № 34 Москва. Заседание коллегии. Председатель. Секретарь. Присутствовали: 7 человек. Приглашенные: 5 человек. Повестка дня: 1 О работе отдела информатизации по обеспечению деятельности учреждения. Доклад начальника отдела Сергиенко К.И. 2 О представлении Петрова О.О. к присвоению почетного звания «Заслуженный работник культуры Российской Федерации». Доклад начальника отдела Титоренко М.С. 1 Слушали: Сергиенко К.И. – текст доклада прилагается. Выступили: Кузнецов С.Л. – ставит вопрос о дополнительном выделении компьютеров типа «Pentium» для отдела. Сумцов А.С. – предлагает передать отделу массив имеющихся в других подразделениях информационных карточек. Загладина О.А. – сообщает о имеющихся в отделе новых разработках по улучшению организации информационных процессов. Постановили: 1.1. Одобрить основные направления работы отдела. 1.2. Разрешить административно-хозяйственной службе приобрести для нужд отдела информатизации 3 компьютера необходимой конфигурации. 2 Слушали: Титоренко М.С. - текст выступления прилагается. Выступили: Семенов Ф.Н. – поддерживает предложение о выдвижении Петрова О.О. на присвоение почетного звания «Заслуженный работник культуры Российской Федерации». Лученков И.Н. – говорит о серьезных заслугах Петрова О.О. на присвоение ему почетного звания «Заслуженный работник культуры Российской Федерации». Председатель. Секретарь.
Вариант № 3
Составьте краткий протокол производственного совещания работников планово-экономического отдела завода медицинских препаратов, на котором был рассмотрен вопрос о досрочной разработке экономплана на 2010 г. После обсуждения производственное совещание приняло решение разработать техпромфинплан на три дня раньше установленного срока. Остальные данные укажите самостоятельно.
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HAUMEHOBAHWE OPTAHH3AILIUU
CrpaBouHble IaHHBIE 06 OpraHU3ALHUK

HPOTOKOJ
00.00.0000 Ne 00
MecTo cocTaBneHHs
[—CDopMa 3aceJaHHSA j
Ilpencenarens H. O. Gamunus
Cekperaphb N. O. ®amunus

IlpucyrcreoBanu 00 yen (yKa3bIBalOTCSl MHHIIHANDI, GaMHUINK WK
NpuiaraeTcs CUCOK NMPUCYTCTBYIOLUX
B an($aBUTHOM MOPSAKE, CTONOIIOM).

Ilosectka aHA:

1. Tlepsoiif Bonpoc (popmynrposka). loknan (HanMeHOBaHKeE 0T~
KHOCTU, hbaMunns, UMsl, OTYSCTBO B pONUTEILHOM Mafexe).

2. Bropoii Bonipoc (chopmynuposka). Jokiaa (odopMaeHHe aHano-
rWYHoE).

1. CHYLHAJIH:

H. O. ®amunusg (B UMEHHUTENLHOM TafieXe) — KpaTKOe WM pa3-
BEPHYTOE H3JI0XEHWE COlePXKAHMS BRICTYIJIeHHUs (OT NepBOrO NuLa).

BBICTYIINJIN:

H. O. ®amunug — u3naraetcsi cofiepXaHue BHICTYIUIEHNS (ITOC/E
dbaMunny B ckobKax MOXeT OBITh IPHBEAeHA JOJKHOCTb BRICTYMAIOILETO).

[TOCTAHOBUIN:

1.1. Uanaraetcs ¢opMynnpoBka MocTaHOBICHUS MO 1EPBOMY BO-
[1pocy — yKasbiBaeTcd AcHCTBIE B HeollpeneneHHON dbopMe (MopydYuTh,
OpraHM3oBaTh U T. I1.), HCMIONHUTENb (TONKHOCTHOE AU, CTPYKTYPHOE
rojpasfieieHHe), CPOK HCITONIHEHMUS.

1.2. AHanornyHo odopMAsieTCsi NYHKT BTOPOIi TOCTAHOBJIEHHS TIO
TIEPBOMY BOIIPOCY.

2. CIIYLIAJIH:

OdopMieHne BTOPOTO BONpoca NOBECTKY JHS CTPOMTCS aHANIOTHY-
HO NEepPBOMY.

IMpeacenatens (mommyce) H. O. ®amunus
CekpeTaphb (noamnuce) H. O. Gamunus

Upentndukarop
B neno 00-00 (noanuce), nara 3JIEKTPOHHOM

KOIINH OOKYMCHTa

Puc. 5.14. MakeTt npoTokoJia
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‘OAO «POCTOBCKM# XITEBOKOMBHHAT»

IPOTOKON
0212200 35621
. Pocon-ta-Jlony

Sacezanne Covera aupextopor

Mpegcenarens: M. H. Kovosiehixo

Cexperaps: B. W, Cauprion.

TipheyTersosank wiens: CoBeTa IMPEKTOPOB, TS UenoBek:
WL P. 3axapon

H. 11 Koanenxo
. H. Kononerko
W C. Huoneiko
A B Merposciarii
Mosecrxa ms:
‘OTier o paore x1e60KoMBHHATa 32 HORGP 2003 roxa.

CAVWATH:

Wi T1. Kosachxo (reHspanHish AHDEXTop) — Z0KTaa
npwnaraerca.

BHCTYIIIN:

A.B. Tlerponcxi (urein Conera pexTopon). B cnoen
SHCTYRACHH OCTAHORICA Ha HETOCTATKAY, KOTOpIAE HNCIOT
MECTO 1 aGOTE HEKGTOPHX COTPYRHAKOR: HEMDAEM 1A Map-
KHPOUKA, CpuiB BMEIMHOf ToprOBA.

M. C. Huxonenxo (wen Copera mupexropon). Omeriu,
170 B UETOM PACOTA BEAETCA HEILIONO: YOCTHIHAICS pOIDNO-
AMTCILHOCTS TPYAA, TIOBMCHTACL PENTAOCABHOCTS, YAYSlk-
aCh MOSHIINA TPEADHATIL Ha PETHORAILHOM PEIIKE X1cGo-
Gyounux Wi,

TIOCTAHOBHITH:

1. TIpensposars 32 HosGp:
1.1 PaGouiX-CaebIHK OB OCHORKOT0 MpoW3nOACTsa — B
pasuepe 40 % or cacnbHoro aapador¥a.
1.2, PaGOUIX-T1OBPCMEHILHXOB — B paswiepe 40 % or ox-
TAL0D, TAPHIBX CTaBOK,
2. STy mpenn 5a HosGps:
2.1.0.T1. Msariosa, 1. P. Cuzopo, H. P Jlemicnko sa ao-

MYIIEHHOE HECOOTBETCTIE b NAPKHPOGKE HAHHKOR
25.11.2003.
22.JL. L. Toniap 3a cpas miesariof Toproa v 1. 3upop-
i 23.11.2003
Tpeaceniens  Kononewso M. H. Koronewxo
Cexperaps. Kabasosa M. M. Kabasosa

B ne70 00-00 (noxmies), aara

Puc. 6.14. Ipnsicp opopwienus npotoKona





