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Протокол - документ, в якому фіксується хід обговорення питань та
прийняття рішень на зборах, нарадах, засіданнях.

Протокол може складати офіційна компетентна особа, засвідчуючи той чи інший
факт. За обсягом фіксованих даних протоколи можна поділити на три групи:

1. Скорочені - містять назву обговорюваних питань, прізвища доповідачів та
виступаючих і прийняті рішення.

2. Повні - в тексті яких окрім рішень, коротко записують виступи доповідачів та
виступаючих та інших учасників зборів, нарад, засідань, конференцій.

3. Стенографічні - всі виступи записують дослівно.



У формуляр протоколу включають наступні реквізити:

1. Найменування організації та її підсвідомств.

2. Назва документа (протокол).

3. Порядковий номер протоколу (після слова протокол).

4. Дата засідання.

5. Місце засідання.

6. Гриф затвердження (якщо є необхідність затверджувати).

7. Заголовок до тексту.
8. Кількісний склад учасників (якщо до 10-12 називають усіх, якщо більше - вказують
загальну кількість + реєстраційний лист).
9. Посади, прізвища, ініціали керівників зборів (голова, секретар, президент).
10. Порядок денний (питання, запропоновані для розгляду у називному відмінку).
11. Текст.
12. Перелік додатків з вказанням кількості сторінок.
13. Підписи голови та секретаря.

14. Гриф затвердження (якщо необхідно).



Зразок



*
Крім повного протоколу, є ще 

коротка форма — витяг з протоколу. 

У витягу вказують прізвища та ініціали 

тих, хто виступив (без викладу 

виступів), а також зміст прийнятих 

рішень. Витяг із протоколу підписують 

голова й секретар засідання. У 

протоколі роблять помітку про 

зроблений витяг, а також зазначають, 

кому його вручено чи надіслано. 



Види протоколів

Постійних колегіальних
органів (колегій, комітетів, 

рад, президій, комісій)

Тимчасових органів
(конференцій, зборів, 

нарад, комісій)

Стислі - фіксують
порядок денний, 

прізвища
доповідачів та
виступаючих, 

прийняті рішення

Повні – фіксують
окрім питань та
рішень короткі
записи виступів
доповідачів та

учасників

Стенографічні –
фіксують весь хід
засідання дослівно



Зразок



Зміст




