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მიზანი
ჩაწერეთ მმართველი ორგანოს ყოველი სხდომა: დამსწრეები, კვორუმი, განცხადებები, გადაწყვეტილებები უსაფრთხოებასა და ხარისხზე, მოქმედებები და პასუხისმგებელი პირები.
როგორ შევავსოთ
· შეავსეთ თავსართი სხდომამდე: თარიღი, ადგილი, თავმჯდომარე და მოწვეულთა სახელები.
· ჩაწერეთ დამსწრეები და ის, შესრულდა თუ არა კვორუმი.
· ჩაწერეთ ყოველი ინტერესთა კონფლიქტის განცხადება და წევრის ქმედება მასთან მიმართებით.
· ყოველ გადაწყვეტილებაზე ჩაწერეთ საკითხი, გადაწყვეტილება, მიზეზები, კენჭისყრა ან კონსენსუსი, პასუხისმგებელი პირი და ვადა.
· ოქმი დამტკიცების შემდეგ მოაწერეთ ხელი და თარიღი.
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