	             VIỆN HÀN LÂM

KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN

       VIỆN CƠ HỌC
Số:       /BB-VCH

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


Hà Nội, ngày      tháng      năm 20


BIÊN BẢN
Họp ………………………………..



Cuộc họp bắt đầu từ ….giờ, ngày ….tháng …. Năm….
Địa điểm …………………………………………………………..

Thành viên dự họp gồm có : ………………………………………

· Có mặt : …………………………………………………………

· Vắng mặt : ……………………………………………………

Chủ toạ: ……………………………………………………………..

Chức vụ : …………………………………………………………..

Thư ký: ………………………………………………………………

Nội dung: …………………………………………………………….

Những tài liệu sử dụng: ……………………………………………….

Ý kiến phát biểu của từng người: ……………………………………

Kết luận của chủ toạ: ………………………………………………..

Biểu quyết (nếu có): ………………………………………………….

Kết thúc vào ……..giờ……..., ngày ….tháng …năm …..

Tài liệu kèm theo (nếu có) …………………………………/.

THƯ KÝ




CHỦ TOẠ









(Chức vụ)

  Chữ ký




Chữ ký, đóng dấu

Họ và tên




Họ và tên

Nơi nhận:

- .......;

- Lưu VT, hồ sơ.
