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I1I. N§i dung lam viéc ®:

Bién ban két thuc vao hoi ......... gio ......... ngay ..... thang...... nam
viéc dugc cac thanh vién thong qua va cung ky vao bién ban.

Bién ban c6 hiéu luc ké tir ngay ky, bao gom ...... trang va dugc 1ap thanh ....... ban co
ndi dung va gia tri nhu nhau, moi bén gitr ...... ban va giri to1 cac ¢4 nhan, to chuc c6 lién

quan lam can ct thyc hi¢n./.

NGUOI THAM GIA LAM VIEC @ NGUOI LAP BIEN BAN
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)


https://download.com.vn/mau-bien-ban-lam-viec/download

Bién ban lam viéc - Miu 2

CO QUAN/DON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic
00o

SO: e /BB-...
BIEN BAN LAM VIEC
Hom nay, hoi ......... gio.....ngay.......thang............. 11F:1101 TSR
;S E T
Chiing tbi gom:
I/ CRUC VU et et DON VI
2/ CRIC VU e DO VI
Pa lam viéc véi:
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NOi dung lam viéc:
Bién ban két thiic vao hoi.......... gi0.......... ngay.......... thang.......... 1112011 FOOOO P

Bién ban dugc 1ap thanh........ ban; mdi ban gom................. td; ¢6 ndi dung va gié tri nhu
nhau. Da giao cho 01 ban.

Sau khi doc bién ban, nhitng ngudi ¢ mat dong y vé ndi dung bién ban va cung ky vao
bién ban.



NGUOI THAM GIA LAM VIEC NGUOI LAP BIEN BAN
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)



Hudéng din cich 1ap miu bién ban lam viée
(UTén bién ban phai ngin gon, néu bat dugc ndi dung chinh cua budi 1am viéc.
@Ghi day du thong tin cua tat ca nhimg thanh phan tham gia lam viéc.

Trudng hop budi lam viée dién ra gitta cac doi tc v6i nhau, co thé chi tiét thém thong tin
vé nguoi dai dién, chuc vy, dia chi, nghé nghi¢p, SO CMND hodc s6 ho chiéu, so dién
thoai lién hé.

Truong hop budi lam viée gitta ngudi sir dung lao dong va nguoi lao dong thi bién ban
lam viéc ghi ho t€n, chirc vu ngudi dai dién theo phap luat ctia doanh nghi¢p va nguoi dai
dién cua tap thé lao dong, to trudng cac td san xuat,.

() Noi dung lam viéc nén ghi chi tiét theo trinh ty dién bién thoi gian cta budi lam viéc.
Céc ndi dung quan trong phai dugc trinh bay rd rang, dé hicu.

Néu budi 1am viéc c6 dua ra nhiéu phuong an dé giai quyét van dé thi cac phuong an nay
deu phai dugc ghi vao bién ban, va duong nhién, khong thé thiéu phuong an duoc cac
bén thong nhat quyét dinh thyuc hién.

Ngoai ra, khong dugc bd qua céac y kién dong gop, xay dung cia cac cd nhan co lién quan
tham gia budi lam viéc.

“Bién ban lam viéc phai co day du chit ky cua cac bén tham gia. Truong hop cd nhan,
thanh phan khong dong y voi phuong an giai quyét va khong ky vao bién ban thi nguoi
vi€t bién ban cling phai ghi va néu rd 1y do.
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