	VIỆN CNTT VÀ TRUYỀN THÔNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NCHĨA VIỆT NAM

	TÊN ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC VIẾT ĐẦY ĐỦ KHÔNG VIẾT TẮT
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	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: ........./BB-ĐHBK-CNTT&TT
	       Hà Nội, ngày .......tháng......năm …..


BIÊN BẢN
.........................(1)..................

[image: image2]
Thời gian:............ngày....khai mạc......giờ..... ngày.....tháng.....năm................................
Địa điểm:..........................................................................................................................
Thành phần dự họp gồm có:
.......................................................................................

· Có mặt:...................................................................................................................

· Vắng mặt:...............................................................................................................
Chủ tọa:
......................................................................................................................

Thư kí:...............................................................................................................................

Nội dung:..........................................................................................................................

Những tài liệu sử dụng:....................................................................................................

Kết luận của chủ toạ:........................................................................................................

Biểu quyết (nếu có):..........................................................................................................

Kết thúc vào.........giờ......ngày........tháng..........năm........................................................

Tài liệu kèm theo (nếu có)............................................................................................../.

	        THƯ KÍ

          (kí tên)
	CHỦ TOẠ(2)



Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu: VPV.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Hướng dẫn

 (1) Trích yếu nội dung biên bản
(2) Ghi rõ chức danh và thẩm quyền kí ban hành












































































































