	Mẫu:  Biên bản họp


	ĐẠI HỌC HUẾ (1)

TRƯỜNG ĐẠI HỌC NÔNG LÂM (3)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (2)
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:      /BB….(1).....
	.......... (2) ......., ngày        tháng      năm 20... 

	BIÊN BẢN
Họp  ........................... (3)....................................



1. Thời gian họp: Khai mạc:……….. giờ ……ngày ……. tháng …… năm 200.…...
2. Địa điểm tại: .............................................................................................................
3. Nội dung cuộc họp: ...................................................................................................
4. Thành phần dự họp:
- Thành viên có mặt: ................................... Trên tổng số .............................................

- Thành viên vắng mặt: ..............................................................................................
5. Chủ toạ cuộc họp: ............................................. (4).....................................................
6. Thư ký cuộc họp: ............................................... (5) ..................................................
7. Các báo cáo tại cuộc họp:  ..............................(6) ......................................................

................................................................................................................................
8. Thảo luận tại cuộc họp: ................................... (7) ...................................................
9. Kết luận của chủ tọa:............................................................................................
10. Kết thúc cuộc họp:  ............................................(8)............................................
Nơi nhận: (11)



THƯ KÝ



CHỦ TOẠ

-……………..;



               (Ký tên)


        (Ký tên, đóng đấu)
-……………..;

- Lưu VT.




Họ và tên



 Họ và tên

Ghi chú:

(1) Viết tắt tên cơ quan lập biên bản, in hoa, đứng, không đậm, (cỡ chữ 13). 

(2) Địa danh, ngày tháng, năm ban hành văn bản, in thường, nghiêng không đậm (cỡ chữ 13-14) .

(3) Trích yếu: Tóm tắt nội dung vấn đề phải lập biên bản, in thường, đậm  (cỡ chữ 14) 

(4) và (5) Ghi rõ họ tên, chức vụ công tác, chữ  đứng, thường (cỡ chữ 14).

(6) Ghi họ và tên thư ký, chức vụ công tác, chữ  đứng, thường (cỡ chữ 14).
(7) Ghi theo thứ tự các báo cáo, tại cuộc họp, họ tên, chức vụ người báo cáo chữ đứng, thường (cỡ chữ 14).

(8) Ghi ý kiến của từng người phát biểu, ý kiến của chủ toạ cuộc họp, chữ  đứng, thường (cỡ chữ 14).
(9) Ghi  kết luận của chủ toạ cuộc họp, chữ  đứng, thường (cỡ chữ 14).

(10) Thông qua dự thảo nghị quyết, kết luận; biểu quyết, chủ toạ kết thúc cuộc họp, ngày, giờ. 

(11) Ghi đối tượng nhận phù hợp, nơi lưu.
