	ĐẠI HỌC KINH TẾ
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
<TÊN ĐƠN VỊ>
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


		
BIÊN BẢN
Hội nghị……………………………………. 
(bước…)
	
1. Thời gian:….g….ngày…..tháng…..năm 20….
2. Địa điểm: Phòng…., cơ sở…………………….., TP.HCM
[bookmark: _GoBack]3. Thành phần dự: <ghi thành phần tham dự Hội nghị>
Tổng số triệu tập…..người, có mặt......... người.
Vắng mặt ............ người.Lý do vắng mặt: <nêu lý do vắng mặt cụ thể>
Chủ trì: 	
Thư ký: 	
4. Nội dung:
<ghi nhận đầy đủ nội dung của Hội nghị, diễn biến của Hội nghị, các ý kiến thảo luận, nhận xét, đánh giá cụ thể của người tham dự>
Hội nghị kết thúc lúc .......... cùng ngày./-
	THƯ KÝ	CHỦ TRÌ



	................................................	.............................................Nơi  nhận:	 
- P.QTNNL;
- Lưu: Văn thư của đơn vị.
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