	TRƯỜNG  CAO  ĐẲNG  CNTT  TP. HCM

PHÒNG – BAN – KHOA – TRUNG TÂM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	Số :  …./ BB -…… (1) ….
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày    tháng    năm      


BIÊN BẢN

Về việc ……………….(Trích yếu Nội dung)………………………


Hôm nay, vào lúc ….giờ ….phút…… ngày… tháng … năm………………………

Tại:……………………………… diễn ra cuộc họp/ hội nghị/hội thảo……………

Thành phần tham dự: 
1. …

2. …

3. …
Chủ Trì (Chủ Tọa): ……………………………………………………………………

Thư ký (người ghi biên bản): ……………………………………………………………

Nội Dung: (theo diễn biến cuộc họp/ hội nghị/hội thảo):

……………………………………………………………………………………………

Cuộc họp/ hội nghị/hội thảo kết thúc vào lúc ….giờ ….phút…… ngày… tháng … năm……
	THƯ KÝ

Họ và Tên
	CHỦ TỌA

Họ và Tên

	Ý kiến của các thành viên trong cuộc họp (nếu có)

Họ và Tên: chữ ký

Họ và Tên: chữ ký

Họ và Tên: chữ ký

Họ và Tên: chữ ký

Họ và Tên: chữ ký
Nơi nhận:




            
- ………….;

- Lưu VT,Đơn vị soạn thảo. 




· Ghi chú: (vui lòng xóa phần ghi chú này sau khi soạn hoàn chỉnh văn bản)
(1) Chữ viết tắt tên Phòng – Ban – Khoa – Trung Tâm.

(ví dụ Phòng Đào Tạo => …./BB-ĐT, Phòng Khảo Thí – ĐBCL => …./BB-KTĐBCL, Khoa Công nghệ thông tin - Điện tử => …./BB-CNTTĐT, Phòng Tuyển sinh và Truyền thông => …./BB-TS&TT).[image: image1.png]



BM/P.TCHC/04/16

