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МБДОУ детский сад общеразвивающего вида «Теремок»  с приоритетным осуществлением деятельности по социально – личностному  развитию  детей г.Лянтор
ШПАРГАЛКА

в помощь воспитателю 

                                    На основании  распоряжения «Об утверждении инструкции по делопроизводству в          администрации Сургутского района, отраслевых (функц-х) органах» от 19.08.2009г
П Р О Т О К О Л

____________________________________________

                                               (наименование: родительского собрания, педагогического совета и тд.)

«___»   __________20__г                                                                    
№______________

           (дата заседания)

г.Лянтор
Председатель: Фамилия И.О.
Секретарь (лицо, уполномоченное вести протокол): Фамилия И.О.

Присутствовали:  Фамилия И.О.(список присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших, если их количество превышает 15 человек)
Отсутствовали:  количество (причина отсутствия: б/лист, очередной отпуск)
ПОВЕСТКА ДНЯ:
перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости, с указанием докладчика по каждому пункту повестки дня. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой с точкой и его наименование начинается с предлога «О», «Об». 

1. О подготовке               (доклад заместителя заведующего….., до 12 минут)
2. О выполнении             (сообщение воспитателя….., до 10 минут)
Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:
1. СЛУШАЛИ:

Фамилия И.О. – изложение доклада

ВЫСТУПИЛИ: Фамилия И.О., должность – содержание выступления

                        Фамилия И.О., должность – содержание выступления 

(Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае в тексте делается сноска «Текст выступления прилагается»)
РЕШИЛИ:

1.1.  Утвердить….

Голосование: За____

Против___________

1.2. Представить….
2. СЛУШАЛИ:

ВЫТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:

Голосование: За____

Против___________

На подготовку протокола отводится не более одного рабочего дня со дня заседания, затем он подписывается секретарем или другим уполномоченным вести протокол лицом и утверждается председательствующим на заседании
Председатель:                        Личная подпись                                  Фамилия И.О.
Секретарь:                              Личная подпись                                  Фамилия И.О.



Большая энциклопедия дошкольного мира








