CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BIÊN BẢN LÀM VIỆC
Về việc: Rà soát tiến độ dự án ……………………………………………………….
Hôm nay, vào lúc ….. giờ ….. phút, ngày ….. tháng ….. năm 20…..
Tại: ………………………………………………………………………………………………….
Kỳ rà soát: từ ngày ……../……../………….. đến ngày ……../……../…………..
I. THÀNH PHẦN THAM DỰ
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Đại diện cho
	Vai trò trong dự án

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


II. TÌNH HÌNH THỰC HIỆN
	STT
	Hạng mục công việc
	Kế hoạch kỳ này
	Thực hiện
	Tỷ lệ hoàn thành
	Đánh giá

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


Tiến độ chung của dự án: đạt ……… % so với kế hoạch.
☐ Đúng tiến độ ☐ Chậm so với kế hoạch ☐ Vượt tiến độ
III. KHÓ KHĂN, VƯỚNG MẮC
	STT
	Vướng mắc
	Nguyên nhân
	Ảnh hưởng đến tiến độ
	Bên chịu trách nhiệm

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


IV. VẤN ĐỀ VƯỢT THẨM QUYỀN CẦN BÁO CÁO
	STT
	Nội dung
	Cấp cần quyết định
	Hạn cần có quyết định

	1
	
	
	


V. THỐNG NHẤT VÀ PHÂN CÔNG KỲ TỚI
	STT
	Công việc
	Người thực hiện
	Người phối hợp
	Thời hạn
	Kết quả cần đạt

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


VI. Ý KIẾN CHƯA THỐNG NHẤT (nếu có)
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
VII. LỊCH LÀM VIỆC TIẾP THEO
Ngày ……../……../………….. tại …………………………………………………………
Nội dung dự kiến: …………………………………………………………………………………………
Buổi làm việc kết thúc lúc ….. giờ ….. phút cùng ngày.
Biên bản đã được đọc lại cho các bên cùng nghe và thống nhất nội dung.
Biên bản được lập thành ….. bản có giá trị như nhau.
	ĐẠI DIỆN BÊN A
	ĐẠI DIỆN BÊN B

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

	
	

	
	



Lưu ý khi sử dụng biểu mẫu
1. Biểu mẫu này thiết kế để dùng lặp lại theo kỳ. Giữ nguyên cấu trúc qua các kỳ để so sánh được tiến độ giữa các lần rà soát.
1. Cột “Kết quả cần đạt” ở Mục V quan trọng hơn cột “Công việc”. Ghi “hoàn thành lắp đặt 5 máy và chạy thử đạt” cụ thể hơn nhiều so với “tiếp tục triển khai lắp đặt”.
1. Mục IV dành riêng cho các vấn đề vượt thẩm quyền của những người dự họp. Tách riêng để lãnh đạo nhìn thấy ngay việc cần mình quyết, thay vì lẫn trong danh sách công việc chung.
1. Mục III phải ghi rõ bên chịu trách nhiệm cho từng vướng mắc. Vướng mắc không có chủ sẽ tồn tại qua nhiều kỳ mà không ai xử lý.
1. Sau buổi làm việc, đưa toàn bộ nội dung Mục V vào hệ thống theo dõi công việc. Biên bản chỉ nằm trong thư mục lưu trữ thì các đầu việc sẽ không được theo dõi.
