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Памятка по оформлению протоколов

Оформление протоколов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утвержденная Постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 29.08.2025 № 65.

Общие требования

	


Шрифт
	Times New Roman, размер 14 пт 
(для таблиц допускается 12 пт) черного цвета обычного начертания (не курсив, не полужирный).
Не допускаются текстовые выделения в виде подчеркивания и печатания вразрядку.


	


Межстрочный интервал
	Текст документа: одинарный.
Реквизиты из нескольких строк: 
точно 14 пт.
Между реквизитами: 
1.5-2 межстрочных интервала (пустая строка).


	
Поля
	*левое поле – 30 мм (3 см);
*правое поле – 10 мм-15 мм (1-1,5 см);
*верхнее и нижнее поля – 20 мм (2 см).


	Отступ (абзацный отступ)
	Устанавливается автоматически, 
он стандартный – 12,5 мм (1,25см).


	Выравнивание
	Текст - по ширине, без переноса слов.
Заголовки внутри текста (СЛУШАЛИ-ВЫСТУПИЛИ-РЕШИЛИ) – от левого поля без отступа, заглавными буквами.


	


Нумерация страниц
	Если протокол состоит из нескольких страниц, они нумеруются.
Проставляются арабскими цифрами в центре верхнего колонтитула.
Первая страница протокола не нумеруется.
Новую страницу протокола не допускается начинать последней неполной строкой абзаца.




Протоколы нумеруются по порядку в пределах учебного года и должны быть оформлены и подписаны не позднее нескольких дней после заседания (обычно 3-5 дней).
Структура протокола заседания

Протокол состоит из вводной и основной частей.

Вводная часть

1. Наименование Министерства и Учреждения образования.

2. Название вида документа (ПРОТОКОЛ (заглавными буквами)).

3. Дата заседания (оформляется арабским цифровым способом).

4. Номер протокола (порядковый номер с начала учебного года).

5. Место проведения (г. Минск).

6. Заголовок к тексту (заседания совета факультета…, кафедры (название)).

7. Председатель (инициалы, фамилия указываются в именительном падеже)

8. Секретарь (инициалы, фамилия указываются в именительном падеже)

9. Присутствовали (инициалы, фамилия членов заседания указываются в именительном падеже, через запятую, фамилии присутствовавших указываются в алфавитном порядке).
10. Приглашенные (если есть) (должность, инициалы, фамилия указываются в именительном падеже, через запятую, фамилии приглашенных указываются в алфавитном порядке).

При количестве членов заседания более 15 человек, список составляется отдельно и прилагается к протоколу, в строке «Присутствовали» указывается их общее число, в скобках пишется – список прилагается или регистрационный лист прилагается.
Если приглашенных более 10 человек, список составляется отдельно и прилагается к протоколу, в документе делается соответствующая отметка (список прилагается) или (регистрационный лист прилагается).

11. Повестка дня (перечень вопросов, пронумерованных арабскими цифрами, каждый с новой строки. В разделе «Разное» записывают мелкие вопросы, которые не требуют долгого обсуждения, но должны быть зафиксированы).


Основная часть (текст)

Основная часть строится по схеме: 
СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ

СЛУШАЛИ: на второй строке с абзаца указываются фамилия и инициалы докладчика или выступающего в родительном падеже. Затем через тире с прописной буквы кратко записывается текст доклада (выступления, сообщения, информации) или делается пометка «Текст доклада (выступления, сообщения, информации) прилагается». В тексте выступления каждая новая мысль оформляется с красной строки.
Если в протокол включен только один вопрос, то нумерация не производится (перед словом СЛУШАЛИ цифра «1» не ставится).

ВЫСТУПИЛИ: на второй строке с абзаца указываются фамилия и инициалы выступающего в именительном падеже. Затем через тире с прописной буквы кратко записывается текст выступления.
В этот раздел записываются вопросы к докладчику и ответы на них. Вместо слов «Вопрос», «Ответ» пишутся фамилии и инициалы выступивших в именительном падеже.

РЕШИЛИ: записываются принятые по вопросу решения. Если в процессе обсуждения какого-либо вопроса повестки дня принимается несколько решений, то они оформляются отдельными пунктами и нумеруются арабскими цифрами. Первой цифрой обозначается вопрос повестки дня, второй – порядковый номер пункта, постановляющий части по этому вопросу. Нумерация не производится, если по вопросу принято только одно решение.

Подписи

Располагаются через 2-3 пробельных строки после текста.

Председатель                         (подпись) 	И.О.Фамилия

Секретарь                              (подпись) 	И.О.Фамилия
