CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

MẪU BIÊN BẢN HỌP

Hôm nay, vào lúc ...... giờ ...... ngày ...... tháng ...... năm 20......
Tại: .........................................................................................

Chúng tôi gồm:
1. Chủ trì cuộc họp: ..............................   Chức vụ: ......................
2. Thư ký cuộc họp: ..............................   Chức vụ: ......................
3. Thành phần tham dự:
   - Ông/Bà ......................................   Chức vụ: ......................
   - Ông/Bà ......................................   Chức vụ: ......................
   - Ông/Bà ......................................   Chức vụ: ......................
   - Ông/Bà ......................................   Chức vụ: ......................
   - Ông/Bà ......................................   Chức vụ: ......................
Thành viên vắng mặt (nếu có): ...................................................

NỘI DUNG CUỘC HỌP
1. Mục đích cuộc họp:
....................................................................................................
2. Các vấn đề đã thảo luận:
   a) ........................................................................................
   b) ........................................................................................
   c) ........................................................................................
3. Ý kiến phát biểu của các thành viên:
....................................................................................................
....................................................................................................
4. Kết luận của chủ trì:
....................................................................................................

Cuộc họp kết thúc vào lúc ...... giờ ...... cùng ngày. Biên bản được đọc lại trước toàn thể thành viên tham dự và nhất trí thông qua.

	THƯ KÝ
	CHỦ TRÌ

	(Ký, ghi rõ họ tên)



	(Ký, ghi rõ họ tên)









