CONG TY' euevvveiirrnnennnn. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG/BAN? .....ccuvveeennee. Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6%: ......... ..., ngay...thang...ndm 2023
BIEN BAN HQP
V@ VEBC e etteiieiiieeeieeieereeereereeraerneeenes

I. THOI GIAN, PIA PIEM
1. Thoi gian dién ra cudc hop vao lac’: ...gio...phut, ngay...thang...nam 2023.

2. Dia diém dién ra cudc hop tai’..

II. THANH PHAN THAM DU
1. Chu tri cudc hop 1a Ong/Bé: ................................ Chtrc vu:
2. Thu ky cudc hop 1a Ong/Ba:.........coooovieiieiiin.. Chtrc vu

3. Ong/B4’:

I11. NOI DUNG CUOC HOQP*

! Pién tén ciia Cong ty.
? Pién tén Phong/Ban/Nhém, v.v néu day la cudc hop giao ban Phong/Ban/Nhém, v.v.
3 Pién s6 hiéu ciia Bién ban (néu c6).

! Pién chi dé, ndi dung chinh cua cudc hop (Vi du: Viéc viéc hop giao ban; Vé viéc xem xét tang lvong dinh
ky cho nhan vién; Vé ké hoach phdt trién Phong/Ban/Nhém....).

’ Dién thoi gian dién ra cudc hop.

S Pién ré dia diém dién ra cudc hop (Vi du: Tai Phong Nhdn sw cia Cong ty cé phan A; Phong hop ciia
Cong ty TNHH B).

7 Ghi ho va tén nhitng nguoi tham gia cudc hop.

8 Ghi lai dién bién cudc hop. Nguwoi viét bién ban can ghi chép ngdn gon nhung day di va chinh xdc dién
bién cuoc hop (Vi du: Ghi phan danh gia ket qua kinh doanh trong tudn va trién khai ké hoach tuan toi cua
truong phong; ghi phan y kién cua nhan vién M vé xdy dung dinh mitc cho nhan vién phong, v.v).



IV. BIEU QUYET (néu c6)

Cudc hop da tién hanh biéu quyét vé van dé’
Vi két qua nhu sau:

- Tong sb phiéu: ............. Phiéu.
- S6 phiéu tan thanh: ......... Phiéu, chiém ...... %.
- S6 phiéu khong tan thanh: ............ Phiéu, chiém ...... %.

V. KET LUAN CUQC HOQP"

Cudc hop két thuc vao luc ...gio... phit, ngay ...thang ...ndm 2023, ndi dung cudc
hop da duoc cac thanh vién du hop néu tai muc II thong qua va cung ky vao bién ban.

THU KY NGUOI CHU TRI
(Ky va ghi ro hg tén) (Ky va ghi ro hg tén)

CAC THANH VIEN DU HQP
(Ky va ghi ro ho tén)

? Dién ro néi dung biéu quyet.

0 Nowoi chii tri cude hop can cir cde néi dung di dwoc trao doi va thong nhdt thong qua biéu quyét (néu cé)
dé dwa ra quyét dinh.



