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ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ПРОТОКОЛА ПЕДСОВЕТА

   Протокол заседания педагогического совета учреждения печатается на чистых листах бумаги формата А4 с обязательным воспроизведением реквизитов бланка: 
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Текст протокола делится на водную и основную части;

Во вводной части указываются инициалы и фамилии председателя, секретаря и присутствовавших членов педагогического совета, наименование должностей, фамилии и инициалы приглашённых лиц, не являющихся членами педсовета. 

Фамилии присутствующих и приглашённых указываются в алфавитном порядке.

Образец:
Председатель – А.П. Попов

Секретарь – О.В. Ананина

Присутствовали : Чернобровкина Е.В., Якупов Р.А.
Приглашённые: начальник отряда №1 Иванов И.И.

В протоколах после указания присутствовавших и (при наличии) приглашённых следует повестка дня. 

В повестке дня перечисляются вопросы, подлежащие рассмотрению, указываются формы их изложения (доклад, отчёт, сообщение, информация), наименования должностей докладчиков, их инициалы и фамилии. 
Образец :

Повестка дня:
О ходе подготовки к выпускным экзаменам учащихся 9-х, 11-х классов.


Информация заведующего обособленным структурным подразделением  А.П. Попова.
При вынесении на заседание двух и более вопросов они нумеруются арабскими цифрами.  


     Последовательность вопросов в повестке дня определяется степенью их важности. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, и его наименование начинается с предлога "О" ("Об"), которое располагается по центру, печатается другим размером шрифта.
Основная часть протокола  строится по схеме  «СЛУШАЛИ -  ВЫСТУПИЛИ- РЕШИЛИ» отдельно по каждому рассматриваемому вопросу.

В разделе «СЛУШАЛИ» указываются фамилия и инициалы докладчика и с прописной буквы излагается краткое содержание выступления (от третьего лица), которое влияет на принятие решения.  Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае делается в тексте сноска "Текст выступления прилагается".
Образец :

СЛУШАЛИ:
 

  Попова А.П. – Текст выступления прилагается.     
ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:

   В разделе «ВЫСТУПИЛИ» текст оформляется аналогично разделу «СЛУШАЛИ».

  В этот раздел записываются вопросы к докладчику и ответы на них. 


   В разделе «РЕШИЛИ» записываются принятые решения по вопросу, а также результаты голосования.

! На заседании педагогического совета принимается решение,  а не постановление.  
Постановляющая часть протокола заканчивается указанием лица, ответственного за контроль исполнения 
решений или отдельных пунктов решений. 


Протокол совещания подписывается 
председателем (председательствующим на 
заседании) и секретарём.

Образец: 
               Председатель  Подпись          А.П. Попов 

   Секретарь       Подпись           О.В. Ананина
    Регистрационные индексы (номера) протоколам педагогических советов присваиваются по порядку номеров в пределах одного учебного года. 

    С нового учебного года регистрация протоколов заседаний педагогических советов начинается сначала, с цифры «1». 
Обратите внимание на то, где пишутся сначала инициалы, а потом фамилии и наоборот
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Председатель – А.П. Попов

Секретарь – О.В. Ананина

Присутствовали : Чернобровкина Е.В., Якупов Р.А.

Приглашённые: начальник отряда №1 Иванов И.И.

Повестка дня:
О ходе подготовки к выпускным экзаменам учащихся 9-х, 11-х классов.


Информация заведующего обособленным структурным подразделением  А.П. Попова.
СЛУШАЛИ:
 

  Попова А.П. – Текст выступления прилагается.     

ВЫСТУПИЛИ:

Ананина О.В. – предложила…

РЕШИЛИ:

Председатель  Подпись          А.П. Попов 
Секретарь       Подпись           О.В. Ананина
