	TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA
KHOA CƠ KHÍ
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
--------------

	Số:       /BB-KCK
	 


 
BIÊN BẢN
………… (1) …………..
--------------
1. Thời gian bắt đầu.................................................
2. Địa điểm.............................................................
3. Thành phần tham dự:
	TT
	THÀNH VIÊN THAM DỰ
	ĐƠN VỊ
	CÓ MẶT

(2)
	GHI CHÚ

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	


4. Chủ trì (chủ tọa):.............................................................................
5. Nội dung chính (3):
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
6. Các ý kiến

............................................................................................................................................................................................................................................................... 
7. Kết luận cuộc họp (4)

............................................................................................................................................................................................................................................................... 
Cuộc họp (hội nghị, hội thảo) kết thúc vào ….. giờ ….., ngày …. tháng ….. năm …… ./.
 
	THƯ KÝ 
(Chữ ký)

Họ và tên
	CHỦ TỌA 
(Chữ ký, dấu (nếu có))

Họ và tên

	
Nơi nhận:
- ……….;
- Lưu: VT, hồ sơ.
	 


 
Ghi chú:
(1) Tên cuộc họp.
(2) Ghi đầy đủ toàn bộ thành phần được mời dự họp, trong đó đánh dấu (X) khi có mặt, đánh dấu (O) khi vắng.

(3) Ghi lý do cuộc họp, các trình bày, báo cáo phục vụ nội dung chính của tại cuộc họp
(4) Ghi các kết quả bỏ phiếu, biểu quyết và ý kiến tổng kết của chủ tọa
