Протокол производственного совещания № ____
	Дата
	«___» __________ 20__ г.   Время: ____ – ____
	Участок / цех
	

	Ведущий
	
	Присутствовали
	


1. Итоги за прошедшие сутки
	Показатель
	План
	Факт
	Отклонение
	Комментарий

	Выпуск, шт
	
	
	
	

	Выпуск, м³ / т
	
	
	
	

	Брак, %
	
	
	
	

	Простой оборудования, ч
	
	
	
	

	Выполнение сменных заданий, %
	
	
	
	


2. Отклонения и решения
Каждое отклонение — до причины. У каждого действия — один ответственный и дата. Отклонение без причины не закрывается.
	№
	Отклонение
	Причина
	Действие
	Ответственный
	Срок

	1
	Изделие Б: 71 из 80 шт
	Простой крана 50 мин — концевик
	Заменить концевик, проверить второй кран
	Механик Иванов
	до 13.10

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3. Контроль поручений прошлых совещаний
	№
	Поручение
	Ответственный
	Срок
	Статус: выполнено / в работе / просрочено
	Результат

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ведущий совещания: ____________________ /________________/          Протокол вёл: ____________________ /________________/
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