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Název komise:  

Datum (čas) konání: dd. mm. rrrr (od-do) (kde dd je den, mm je měsíc, rrrr je celý letopočet)



Místo konání: 

Přítomni: 

Omluveni:
Nepřítomni:

Hosté:



Jednání komise řídil(a):  

Program: 

1. 

2.


3.



4.

.

.

X.



Průběh jednání:

pokud z jednání vyplývají úkoly, je u každého úkolu uvedeno vždy:

číslo úkolu:  
skládá se z 3 dvojic číslic oddělených lomítkem tj.: rr/čp/úú, kde


rr    je   poslední dvojčíslí letopočtu


     
čp    je pořadové číslo jednání komise v příslušném roce



úú   je číslo úkolu, pod jakým byl na příslušném jednání stanoven.       

odpovídá:   
zde se uvede jméno a příjmení zaúkolovaného zaměstnance (člena komise)

termín:      
zde se uvede  buď datum, tj. dd.mm.rrrr (stanovený termín) splnění, nebo průběžně, trvale, do příštího jednání komise apod.

Termín a místo konání dalšího jednání komise:

Datum:  dd. mm. rrrr 
Zapsal(a):               

Schválil:  dd. mm. rrrr + podpis předsedajícího jednání komise 
Přílohy 

1. Prezenční listina – u originálu zápisu
(pokud je příloh více, zde pod sebou vyjmenovat s uvedením čísla pořadí, v jakém jsou uvedeny v textu zápisu)

Rozdělovník
zde napsat, komu má být zápis zaslán
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