	CƠ QUAN, ĐƠN VỊ….
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
………, ngày …… tháng …… năm ……


BIÊN BẢN HỌP
Về việc…
Hôm nay, vào lúc ….… giờ …… ngày ….. tháng ….. năm …..
Tại ………
Diễn ra cuộc họp với nội dung ……
I. Thành phần tham dự:
1. Chủ trì: Ông/Bà …… Chức vụ: …...
2. Thư ký: Ông/Bà …… Chức vụ: ……
3. Thành phần khác:
………
II. Nội dung cuộc họp:
………
III. Biểu quyết (nếu có):
- Tổng số phiếu: ……. Phiếu
- Số phiếu tán thành: …… phiếu, chiếm …… %
- Số phiếu không tán thành: ……… phiếu, chiếm …… %
IV. Kết luận cuộc họp:
……
Cuộc họp kết thúc vào lúc ….. giờ ….. ngày …. tháng ….. năm ……, nội dung cuộc họp đã được các thành viên dự họp thông qua và cùng ký vào biên bản.
Biên bản được các thành viên nhất trí thông qua và có hiệu lực kể từ ngày ký./.
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