	SỞ GD&ĐT HÀ NỘI
TRƯỜNG THPT QUANG MINH



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BIÊN BẢN …………
 I. THỜI GIAN
 Vào:.........giờ ....... phút, ngày …....tháng …… năm  20………
 II. ĐỊA ĐIỂM
  
……………………………………………………………………………..
 III. THÀNH PHẦN.

.......................................................................................................................
.......................................................................................................................

.......................................................................................................................
.......................................................................................................................

.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................

.......................................................................................................................
Tổng số cán bộ được triệu tập: …………………………………………….
Có mặt:…………Vắng:……………………………………………………
Lý do vắng mặt: …………………………………………………………..
……………………………………………………………………………..

IV. THƯ KÝ

……………………………………………………………………………
V. NỘI DUNG

..................................................................................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................................................................................
VI. TIẾN TRÌNH HỘI NGHỊ (Ghi lại toàn bộ tiến trình diễn ra hội nghị/cuộc họp)
1. Đ/c ……… - Chủ trì: Triển khai nội dung …/thông báo…./….

.................................................................................................................................2. Hội nghị tiến hành thảo luận về ………
3. Các ý kiến phát biểu:

- Ý kiến đ/c …………….:………………………………………………………...

- Ý kiến đ/c …………….:………………………………………………………...

- Ý kiến đ/c …………….:………………………………………………………...

…..
4. Đ/c….. – Chủ trì hội nghị/ cuộc họp kết luận: 

…………………………………………………………………………………….

Các thành viên tham dự Hội nghị/cuộc họp …….% đồng ý với kết luận hội nghị/ cuộc họp của đ/c chủ trì. 
Hội nghị kết thúc vào: ………. giờ……….. phút  ngày………………………….
            THƯ KÝ                                                                        CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ                       
