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BIEN BAN HOP
Véviec™.............. .
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Al 2
Dién racudc hop voindidung @ ... ...
L. Thanh phéan tham du:
1.Chutri @: Ong/Ba .....coovvveiec, Chirc vu: ..o,
2. Thuky ®: Ong/Ba ........ceeevv.. Chirc vu: ..ooiiiiiieeee
3. Thanh phan khéc ©:
II. N6i dung cudc hop:
I11. Biéu quyét (néu cé):
- Tong sé phiéu: ............. Phiéu
- S6 phiéu tan thanh: ......... phiéu, chiém ...... %
- S6 phiéu khong tan thanh: ............ phiéu, chiém ...... %
IV. Két luéin cudc hop ®:
Cudc hop két thuc vao lc ..... gior ..... ngdy .... thang .....nam ...... , NO1

dung cudc hop da dugce céac thanh vién du hop thong qua va cung ky vao
bién ban.

Bién ban duogc cac thanh vién nhat tri thong qua va c6 hiéu luc ké tir ngay
ky./.

THU KY CHU TOA
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)
CAC THANH VIEN KHAC

(Ky, ghi ro ho tén)



Hudéng din ghi Bién ban cudc hop 2020

(1) (3) Chu d&, tiéu diém chinh ctia cudc hop chang han nhu: Binh xét thi
dua, giao ban, ban giao nhiém vu....

(2) B6 phan, co quan, don vi, doanh nghiép t6 churc cudc hop.

(4) Ngudi chu tri: Nguoi dua ra cac van dé chinh, hudng xir 1y hodc tong
hop cac y kién dé giai quét van de.

(5) Thu ky: Nguoi dam nhiém céng viée diém danh cac thanh phan tham
gia va ghi chép céc thong tin trong cudc hop, 1ap bién ban hop.

(6) Thanh phan khéc: C6 thé‘ la dai dién cac phong ban hodc nhén vién,
nguoi ¢ lién quan téi chu dé cua cudc hop.

(7) Noi dung cude hop: Day la phan quan trong nhat ma thu ky can luu y
khi viét bién ban cudc hop boi thu ky s€ la nguoi quan sat va ghi chép
nhitng gi dién ra trong cudc hop (cac van dé duoc trinh bay, thao luan;
nhirng ¥ kién phat biéu cua cac thanh vién tham gia,...)

(8) Két luan cudc hop: Nguoi chu tri cudc hop can cur cac ncf)qi dung da
duoc trao doi va thong nhat thong qua bi€u quyét (néu c¢o) dé dua ra
quyét dinh.
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