
Департамент образования и науки Кемеровской области 

Государственное профессиональное образовательное учреждение  

«Кузнецкий техникум сервиса и дизайна» им. Волкова В.А. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ПО ВЕДЕНИЮ ПРОТОКОЛОВ МЕТОДИЧЕСКИХ КОМИСИЙ 

В ГПОУ КУЗТСИД ИМ. ВОЛКОВА В.А. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Новокузнецк, 2018  

РАССМОТРЕНА 

На заседании Методического совета 

Протокол № 1 

от «31» августа 2018 г. 

УТВЕРЖДАЮ: 

Зам. директора по УПР 

ГПОУ КузТСиД им. Волкова В.А. 

___________ Н.Л. Захарова 

«31» августа 2018 г. 



Методическая инструкция по ведению протоколов методических 

комиссий разработана для секретарей методических комиссий ГПОК 

КузТСиД им. Волкова В.А. с целью единообразия в ведении документации 

протоколов методических комиссий. 

 

 

 Методическая инструкция разработана – методистом Никоновой 

Е.П. 

 Инструкция соответствует ИСО 9001:2008, СТ - СТОТиС 06-12 в 

части требований к построению, изложению, оформлению, обозначению 

организационными нормативными документами системы менеджмента 

качества. 

 Срок пересмотра – ежегодно. 

 Методическая инструкция является интеллектуальной 

собственностью ГПОУ КузТСиД им. Волкова В.А. и не может быть 

полностью или частично воспроизведено, тиражировано и распространено в 

любом виде без разрешения высшего руководства ГПОУ КузТСиД 

им. Волкова В.А. 
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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Протокол – документ, в котором зафиксирован ход обсуждения 

вопросов и принятия решений на заседаниях, совещаниях, собраниях, 

конференциях. Поэтому, с одной стороны, протокол может быть 

информационным документом (содержащим информацию о ходе обсуждения 

управленческих вопросов), с другой – это распорядительный документ, т.к. 

содержит постановляющую часть. 

Протокол должен отражать содержание заседания, собрания, отвечать 

требованиям полноты и достоверности информации. Нумерация протоколов 

собраний, заседаний профсоюзного комитета ведётся в пределах календарного 

года. Заголовок к тексту протокола – это название протоколируемого 

мероприятия (совещание, заседание, собрание) и наименование 

коллегиального органа, работа которого протоколируется. Текст протокола 

состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть текста протокола 

должна включать следующие вопросы: 

• кто руководит проведением протоколируемого мероприятия; 

• кто вёл протокол; 

• кто присутствовал на совещании (заседании, собрании); 

• кто был приглашён (при необходимости) на совещание, заседание, 

собрание;  

• какие вопросы обсуждались на совещании, заседании, собрании. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

На собраниях, где большое количество участников, перечисление 

присутствующих в водной части нецелесообразно, поэтому составляется 

Информация о председателе, секретаре, присутствующих и 

приглашённых включает фамилии и инициалы должностных 

лиц. Дополнительно для лиц, приглашённых на совещание, 

указывается занимаемая должность. 



отдельный список присутствующих на собрании, а в разделе 

«присутствовали», указывается общее количество присутствующих и список 

прилагается. 

Разделы «присутствовали» и «приглашённые» важны для протокола, 

т.к. влияют на юридическую силу документа. Для протоколов коллегиальных 

органов, собраний важно указывать общее количество членов коллегиального 

органа, трудового коллектива, необходимых присутствовать. 

Рассматриваемые вопросы перечисляются в разделе «Повестка дня». 

Формулировка вопросов повестки дня должна начинаться с предлогов «о» 

(об), наименование должности и фамилия докладчика пишется в родительном 

падеже: 

Повестка дня: 

1. О выполнении коллективного договора за 2018 год. Доклад директора 

О.В. Мандровой. 

2. О внесении изменений в Устав. Сообщила Зам.дир.по УПР. 

 

Основная часть текста протокола излагается в соответствии с 

вопросами повестки дня. Построение каждого вопроса осуществляется по 

схеме: 

Слушали – выступили – постановили (решили). 

 

Эти слова печатают прописными буквами. Принимаемые решения 

коллегиального органа требуют голосования. В этом случае после раздела 

Постановили указывается: 

ГОЛОСОВАНИЕ: единогласно 

Или 

ГОЛОСОВАЛИ: за__, против__, воздержались. 

Решение указывается в протоколе полностью. Протокол 

подписывается председателем и секретарём. К протоколу прикладываются 

представленные на рассмотрение материалы: справки, доклады, проекты и т.д. 

Решения, принятые на заседании, доводятся до членов методических 



комиссий организации в виде копии самого протокола или выписки, 

постановляющей части из него, либо в виде других распорядительных 

документов: приказов, решений, составленных на основании протокола. 

Протоколы относятся к числу важных документов профсоюзной организации, 

поэтому хранятся не менее 5 лет и передаются на архивное хранение.  

 

ПРИМЕЧАНИЕ 

 

1. К протоколу заседания прилагается папка с выступлениями. 

2. Заседание правомочно, если на нем присутствует не менее трети 

членов методической комиссии. 

3. Протоколы методических комиссий хранятся в методическом 

кабинете. 

4. Протоколы оформляются: Шрифт - Times New Roman, размер 

шрифта - 12, интервал - 1, поля - правое, верхнее, нижнее 2 см, правое 1 см., 

выравнивание - по ширине. 

 

  



ПРИЛОЖЕНИЕ А 

Схема протокол заседания МК 

 

Протокол №______ 

заседания методической комиссии «     » 

 

Дата 

Председатель 

Секретарь 

Присутствовали 

 

Повестка дня 

 

1.Рассмотрение плана работы комиссии на учебный год. 

Ф.И. Отчество 

2.Рассмотрение и корректировка планов самообразования педагогов. 

3.Разное. 

Ф.И. Отчество 

 

По первому вопросу: 

1.1.Слушали: 

1.2.Выступили: 

1.3.Решили: 

 

Решение принято единогласно. 

 

По второму вопросу: 

1.1.Слушали: 

1.2.Выступили: 

1.3.Решили: 

 

 

Решение 

 

 

 

 

Решение принято единогласно. 

Председатель:________________ 

Секретарь:___________________ 

  



ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

Пример написания протокола 

 



 



 



 


