	CÔNG TY…
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Ngày.......tháng.......năm .......                                 




BIÊN BẢN CUỘC HỌP CÔNG TY

(Về việc:.............)

Hôm nay, vào thời gian là … ngày … tháng … năm … tại công ty ….

Cuộc họp được diễn ra với nội dung là:

I. Thành phần tham dự cuộc họp:

· Chủ trì: ……………….. Chức vụ: ……………………………

· Thư ký: ……………….. Chức vụ: ……………………………

· Thành phần tham dự khác:

    II. Nội dung chính của cuộc họp

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Cuộc họp diễn ra thành công tốt đẹp vào lúc …………..ngày……………
	 Thư ký cuộc họp 

(Ký tên)                                

	Chủ trì cuộc họp 

(Ký tên)


