Протокол [впишите название совещания]
Дата:			[впишите дату, когда совещание было проведено]
Присутствовали: 	[впишите имена присутствующих]
Отсутствовали: 	[впишите имена отсутствующих ] 
Кому копии: 		[впишите имена тех лиц, которым требуется передать этот протокол]

Обсуждали
· [Краткое описание всего, что обсуждалось, пункт за пунктом; отметьте, если обсуждение привело к формулированию конкретного действия (в этом случае действие будет записано ниже)]
· 
· 
· 
· 

Предложения о внесении изменений в документацию
· [Краткое, пункт за пунктом, описание предложенных изменений]
· 
· 
· 

Новые уведомления (жалобы, инциденты и предложения по улучшению и т. п.)
· [Краткое описание уведомлений, полученных в период после предыдущего совещания сотрудников]
· 
· 
· 

Дата следующего совещания персонала и пункты повестки дня
[впишите день, дату и время проведения следующего совещания]
· [Пункты повестки дня следующего совещания]
· 
· 
· 

Статус конкретных действий
Конкретные действия (SMART)
· [Срок выполнения | Назначенное лицо | Что необходимо сделать | Дата внесения действия]
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 

Конкретные действия, завершенные в период после предыдущего совещания
· [Срок выполнения | Назначенное лицо | Что необходимо сделать | Дата внесения действия]
· 
· 

Планы действий в работе
Подробная информация – в исходных планах действий в папке «Планы действий» в [где находится папка]

	План по качеству на 2013 г.

	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	Аудит 18 февраля 2013 г.

	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	Аудит 20 апреля 2013 г.

	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	Аудит 19 мая 2013 г.

	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	[Номер действия в плане действий]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	Внешний аудит 8 января 2013 г.

	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	Анализ руководством 2012 г.

	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]




[bookmark: _GoBack]Запланированные действия, завершенные после предыдущего совещания
	Аудит 18 февраля 2013 г.

	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]


	Внешний аудит 8 января 2013 г.

	[Номер действия в плане]
	[описание того, что требуется сделать] 
	[имя назначенного лица]
	[срок выполнения]
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