CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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
BÊN A: CÔNG TY ………………………………………………………………………………….
Địa chỉ: …………………………………………………………………………………………….
Mã số thuế: …………………………. Điện thoại: ……………………………………………
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ

	1
	
	

	2
	
	


BÊN B: CÔNG TY ………………………………………………………………………………….
Địa chỉ: …………………………………………………………………………………………….
Mã số thuế: …………………………. Điện thoại: ……………………………………………
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ

	1
	
	

	2
	
	


II. CĂN CỨ LÀM VIỆC
· Hợp đồng số ……………. ký ngày ……../……../………….. giữa hai bên;
· ………………………………………………………………………………………………………………
· ………………………………………………………………………………………………………………
III. NỘI DUNG LÀM VIỆC
1. Bên A trình bày:
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
2. Bên B trình bày:
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
3. Nội dung hai bên cùng trao đổi và làm rõ:
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
IV. NHỮNG NỘI DUNG ĐÃ THỐNG NHẤT
	STT
	Nội dung thống nhất
	Bên thực hiện
	Thời hạn

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


V. NHỮNG NỘI DUNG CHƯA THỐNG NHẤT
	STT
	Nội dung
	Quan điểm Bên A
	Quan điểm Bên B
	Hướng xử lý tiếp theo

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


VI. KẾT LUẬN
………………………………………………………………………………………………………………
Hai bên thống nhất tiếp tục làm việc về các nội dung chưa thống nhất vào ngày ……../……../………….. tại ……………………………………………………..
Buổi làm việc kết thúc lúc ….. giờ ….. phút cùng ngày.
Biên bản đã được đọc lại cho các bên cùng nghe, các bên nhất trí với nội dung ghi trong biên bản và cùng ký tên dưới đây.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ 01 bản.
	ĐẠI DIỆN BÊN A
	ĐẠI DIỆN BÊN B

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

	
	

	
	

	
	



Lưu ý khi sử dụng biểu mẫu
1. Người ký nên là người đại diện theo pháp luật hoặc người được ủy quyền hợp lệ, đặc biệt khi biên bản có nội dung ràng buộc nghĩa vụ như cam kết thời hạn giao hàng hoặc thanh toán.
1. Mục V là phần tạo ra giá trị thật của biên bản. Ghi đầy đủ quan điểm khác nhau của hai bên thay vì bỏ qua để biên bản trông thuận lợi hơn.
1. Ghi nguyên văn các phát biểu quan trọng có thể trở thành căn cứ về sau, không tóm tắt theo cách hiểu của người ghi.
1. Không suy diễn và không đánh giá. Ghi “Ông A nói đã giao hàng ngày 10/8” thay vì “Ông A khẳng định sai rằng đã giao hàng”.
1. Nếu nội dung liên quan đến công nợ, nên lập thêm biên bản xác nhận công nợ riêng vì loại văn bản đó có giá trị pháp lý khác.
