	Tªn c¬ quan(1)

	Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam
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Sè: …./BB- …(2)







…(3) …, ngµy … th¸ng … n¨m …

Biªn b¶n

VÒ viÖc  …………. (4) …………

· Thêi gian vµ ®Þa ®iÓm tiÕn hµnh lËp biªn b¶n.

· Thµnh phÇn tham gia lËp biªn b¶n.

· DiÔn biÕn sù viÖc x¶y ra.

· ………………………………….…(5) ………………………………………..

……(6) …….






……(7) …….
N¬i nhËn:







     
-    ……

· ……







(ký tªn, ®ãng dÊu)

· L­u: ……





  
 Hä vµ tªn ®Çy ®ñ

Chó gi¶i:

(1) Tªn c¬ quan ban hµnh biªn b¶n.

(2) ViÕt t¾t tªn c¬ quan lËp biªn b¶n.
(3) §Þa danh.
(4) TrÝch yÕu: tãm t¾t néi dung cña vÊn ®Ò ph¶i lËp biªn b¶n.
(5) KÕt thóc biªn b¶n tuú theo néi dung sÏ ®­îc tr×nh bµy thÝch hîp.
(6) N¬i ký x¸c nhËn cña th­ ký kú häp (biªn b¶n häp, héi nghÞ) hoÆc c¸c bªn tham gia kh¸c (ng­êi vi ph¹m, ng­êi bµn giao, v.v…)
(7) ThÇm quyÒn ký: thñ tr­ëng c¬ quan lËp biªn b¶n hoÆc ng­êi cã thÈm quyÒn lËp biªn b¶n.
