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	Số:          /BB….....
	.......... ....., ngày        tháng      năm 20... 

	BIÊN BẢN
Hội nghị  ...............................................................



 
I. PHẦN KHAI MẠC HỘI NGHỊ


1. Thời gian khai mạc hội nghị:


Hội nghị khai mạc lúc:......giờ.........ngày..........tháng ........năm 20......, tại..........................

2. Thành phần hội nghị:

- Số người có mặt (Hội nghị quan trọng mà số người ít thì cần ghi cả tên những người có mặt);

- Số người vắng mặt (có thể ghi cả tên và lý do những người vắng mặt);

- Số đại biểu được mời.

3. Lý do hội nghị:

(ghi rõ họ tên, chức danh, chức vụ công tác người khai mạc, tuyên bố lý do).

4. Chương trình hội nghị:

(ghi rõ các vấn đề cần giải quyết).

1. Đoàn chủ tịch, ban thư ký:

(ghi rõ họ tên, chức danh, chức vụ công tác).

II. PHẦN TIẾN HÀNH HỘI NGHỊ
1. Các báo cáo tại hội nghị:

(ghi theo thứ tự các báo cáo tại hội nghị, họ và tên, chức danh, chức vụ người báo cáo, tóm tắt nội dung báo cáo   (trong trường hợp nhiều ngày thì ghi rõ từng ngày thực hiện).

2. Thảo luận tại Hội nghị:

(ghi những vấn đề chủ tịch đoàn nêu ra để thảo luận; ý kiến của từng người phát biểu thảo luận, ý kiến của chủ tịch đoàn).

3. Quyết nghị:

(ghi rõ những vấn đề hội nghị thống nhất biểu quyết thông qua, tỷ lệ phiếu; phân công chịu trách nhiệm thực hiện).

3. Ý kiến đóng góp: 

-

-

III. PHẦN KẾT THÚC HỘI NGHỊ:

· Ngày, giờ kết thúc

· Chữ ký thư ký, chủ tịch đoàn
(Nếu biên bản được đọc trước hội nghị để thông qua thì cần ghi thêm: Biên bản đã được đọc trước hội nghị và được toàn thể hội nghị nhất trí thông qua. Nếu có đính kèm những văn bản khách thì cần phải ghi vào phần ghi chú).
