	CƠ QUAN, ĐƠN VỊ….

Số: ………………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
   
               ………, ngày …… tháng …… năm ……




BIÊN BẢN CUỘC HỌP


Thời gian: ......... giờ ........., ngày ......... tháng ......... năm .........
Địa điểm: ........................................................................................................
Chủ trì cuộc họp: ..........................................................................................
Thư ký cuộc họp: .........................................................................................
Thành phần tham dự: ....................................................................................
Vắng mặt (nếu có): .......................................................................................


NỘI DUNG CUỘC HỌP

1. Diễn biến cuộc họp:
   - Ý kiến 1: .................................................................................................
   - Ý kiến 2: .................................................................................................
   - Ý kiến khác: ............................................................................................


2. Các vấn đề được thảo luận:
   - Vấn đề 1: ................................................................................................
   - Vấn đề 2: ................................................................................................


3. Kết quả biểu quyết (nếu có):
   - Tổng số biểu quyết: ..........
   - Số phiếu tán thành: ..........
   - Số phiếu không tán thành: ..........
   - Số phiếu trắng: ..........


KẾT LUẬN CUỘC HỌP
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................


	THƯ KÝ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CHỦ TỌA
(Ký, ghi rõ họ tên)

	


CÁC THÀNH VIÊN KHÁC
(Ký, ghi rõ họ tên)



