	TRƯỜNG ….
TỔ …..
*

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
…., ngày … tháng … năm 20…


BIÊN BẢN HỌP TỔ VĂN PHÒNG
I. Thời gian, địa điểm, thành phần
1. Thời gian: 	…………………………………
2. Địa điểm:	…………………………………
3. Thành phần: …………. 
Chủ trì: ……………………
[bookmark: _GoBack]Thư kí: ………………………………..
· Số thành viên có mặt sinh hoạt: …..
· Vắng mặt: …… Lý do: ….
II. Tiến trình và nội dung sinh hoạt
1. Đánh giá công tác tháng ……………….
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. Phương hướng, nhiệm vụ tháng ……..:
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
3. Ý kiến của các thành viên trong tổ
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
4. Kết thúc cuộc họp
Bà...........- Thư ký tổ thông qua biên bản họp tổ văn phòng, ....% các thành viên nhất trí với nội dung Biên bản trên.
Cuộc họp kết thúc lúc …………. cùng ngày.
	THƯ KÍ

	CHỦ TRÌ



       			
