Протокол собрания оформляется секретарём и председателем собрания после его проведения при непосредственном участии и контроле председателя первичной профсоюзной организации.

Примерная форма протокола профсоюзного собрания

ПРОТОКОЛ  №_____

профсоюзного собрания

(наименование первичной профорганизации или её подразделения)

           Место проведения                                                                     от «___» ____   20___года

                                                                                   Начало работы собрания  ___ часов

                                                                           Окончание работы собрания ____ часов
На учёте состоит _____ членов Профсоюза

Присутствуют ________членов Профсоюза

Приглашённые:_________________________________________________________

(указываются персонально или прилагается список)

Председатель собрания___________________________________________________

Секретарь собрания______________________________________________________

           Результаты голосования: за___, против___, воздержались___.

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.______________________________________________________________________

2.______________________________________________________________________

По первому вопросу слушали: _____________________________________________

(Ф.И.О. докладчика)

Текст доклада прилагается или кратко записывается непосредственно в протоколе.

Вопросы к докладчику:___________________________________________________

(коротко вопрос-ответ)

Выступили:

1.______________________________________________________________________

(ФИО, должность, краткое содержание выступления)

2.______________________________________________________________________

(ФИО, должность, краткое содержание выступления)

3.______________________________________________________________________

(ФИО, должность, краткое содержание выступления)

ПОСТАНОВИЛИ:

_____________________________________________________________

(текст постановления)

Голосование: за- _________, против- ____________, воздержались- _____________.

По второму вопросу слушали: _____________________________________________

(ФИО докладчика)

Текст доклада прилагается или кратко записывается непосредственно в протоколе.

 Вопросы к докладчику:___________________________________________________

(коротко вопрос-ответ)

Выступили:

1.______________________________________________________________________

(ФИО, должность, краткое содержание выступления)

2.______________________________________________________________________

(ФИО, должность, краткое содержание выступления)

3.______________________________________________________________________

(ФИО, должность, краткое содержание выступления)

ПОСТАНОВИЛИ:

_____________________________________________________________

(текст постановления)

Голосование: за- ___________, против- _____________, воздержались- __________.

Председатель собрания_____________________        __________________________


(подпись)
(фамилия, инициалы)

Секретарь собрания      _____________________        __________________________


(подпись)
(фамилия, инициалы)

Текст постановления состоит из двух частей: констатирующей (описание проблемы) и распорядительной (описание механизмов решения). В констатирующей части приводятся причины принятия постановления, цели и задачи действий. Распорядительная часть начинается фразой «Собрание постановляет», в ней содержатся конкретные предписания по отдельным пунктам с указанием исполнителей и сроков исполнения.

