Как правильно оформить выписку из протокола
1. Начните оформление выписки с названия документа "Выписка из протокола заседания профсоюзного комитета". Далее копируйте вводную часть протокола, содержащую полные реквизиты, указанные в оригинале. Здесь должна быть указана дата и место проведения заседания, количество присутствующих и т.д.

2. Из общей повестки дня основного документа процитируйте в выписке конкретный пункт, касающийся обсуждаемого вопроса. В данном случае обязательно укажите его порядковый номер согласно расположению в протоколе.
3.Оформите основную часть выписки из протокола копированием фрагмента текста, в котором рассматривается нужная тема. Здесь используйте абзацы из раздела "Слушали", обсуждение вопроса и "Постановили". Укажите должности, фамилии и инициалы лица, подписавшего протокол.
4. Заверьте составленный документ. Для этого секретарю нужно собственноручно написать "Верно", расписаться, расшифровать подпись (фамилия, инициалы), указать занимаемую должность и поставить дату. Для предоставления выписки в сторонние организации документ заверяется печатью профсоюзной организации ( при наличии) и подписью председателя.

