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BIÊN BẢN
(V/v: .........................................................................)
----------------------------------
Thời gian:  ..........................
Địa điểm: ......................................
Thành phần: .................................................
- Số thành viên có mặt :			........ đồng chí
- Số thành viên vắng mặt :		.......   đồng chí (có lý do)
Chủ toạ: ........................
Thư ký: .............................
Nội dung:.......................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
Kết luận cuộc họp:.................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..
	Cuộc họp kết thúc lúc ......... giờ ........ phút ngày ........., tháng......năm........, Biên bản được thông qua cuộc họp.

	THƯ KÝ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	CHỦ TỌA
(Ký và ghi rõ họ tên)
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