CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

………, ngày…… tháng …… năm ……
BIÊN BẢN LÀM VIỆC

Về việc (1)………………………..
Hôm nay, vào hồi ............ giờ ......... ngày ......... tháng .......... năm ..........

Tại...............................................................................................................
I. Thành phần tham dự (2): 
1. Ông/bà: ...................................................... Chức vụ:............................ 
Bộ phận: ....................................................................................................

2. Ông/bà: ...................................................... Chức vụ:............................ 
Bộ phận: ....................................................................................................

3. Ông/bà: ...................................................... Chức vụ:............................ 

Bộ phận: ....................................................................................................
II. Nội dung làm việc (3):
....................................................................................................................

....................................................................................................................

Biên bản kết thúc vào hồi ......... giờ ......... ngày ..... tháng...... năm ......... Nội dung làm việc được các thành viên thông qua và cùng ký vào biên bản.

Biên bản có hiệu lực kể từ ngày ký, bao gồm …… trang và được lập thành ……. bản có nội dung và giá trị như nhau, mỗi bên giữ …… bản và gửi tới các cá nhận, tổ chức có liên quan làm căn cứ thực hiện./.
	NGƯỜI THAM GIA LÀM VIỆC (4)
(Ký, ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI LẬP BIÊN BẢN
(Ký, ghi rõ họ tên)


