	CÔNG TY ………………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Số: ……./BB-……….
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN LÀM VIỆC
Về việc: ……………………………………………………………………………………
Hôm nay, vào lúc ….. giờ ….. phút, ngày ….. tháng ….. năm 20…..
Tại: ………………………………………………………………………………………………….
I. THÀNH PHẦN THAM DỰ
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Bộ phận
	Vai trò

	1
	
	
	
	Chủ trì

	2
	
	
	
	Thư ký

	3
	
	
	
	Thành viên

	4
	
	
	
	Thành viên

	5
	
	
	
	Thành viên


Thành viên vắng mặt: ………………………………………………. Lý do: ……………………………………….
II. NỘI DUNG LÀM VIỆC
1. Người chủ trì nêu vấn đề:
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
2. Ý kiến của các thành viên:
· Ông/Bà …………………………………….: …………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………
· Ông/Bà …………………………………….: …………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………
3. Ý kiến chưa thống nhất (nếu có):
· Ông/Bà …………………………………….: …………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………
III. KẾT LUẬN VÀ PHÂN CÔNG
	STT
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Người phối hợp
	Thời hạn hoàn thành

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


Nội dung cần báo cáo lại: ………………………………………………………………………………
Lịch làm việc tiếp theo (nếu có): ngày ……../……../………….. tại ………………………………..
Buổi làm việc kết thúc lúc ….. giờ ….. phút cùng ngày.
Biên bản đã được đọc lại cho tất cả thành viên tham dự cùng nghe và thống nhất nội dung.
Biên bản được lập thành ….. bản có giá trị như nhau.
	THƯ KÝ
	CHỦ TRÌ

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên)

	
	

	
	


CÁC THÀNH VIÊN THAM DỰ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	

	
	
	



Lưu ý khi sử dụng biểu mẫu
1. Ghi cả giờ bắt đầu và giờ kết thúc. Đây là chi tiết hay bị bỏ nhưng cần khi phải xác định trình tự nhiều sự việc trong cùng ngày.
1. Mục II.3 ghi ý kiến chưa thống nhất là phần quan trọng nhất. Lược bỏ phần này để biên bản trông “sạch” sẽ làm mất giá trị chứng minh khi có người nói rằng họ đã phản đối.
1. Kết luận phải có đủ ba yếu tố: làm gì, ai làm, đến khi nào. Kết luận kiểu “các bộ phận phối hợp xử lý” không theo dõi và không quy trách nhiệm được.
1. Đọc lại toàn bộ nội dung cho mọi người cùng nghe trước khi ký, và ghi việc đã đọc lại vào biên bản.
1. Trường hợp có người từ chối ký, ghi rõ vào biên bản họ tên và lý do từ chối. Nếu họ không nêu lý do thì ghi “không nêu lý do”.
