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

BIÊN BẢN LÀM VIỆC
(V/v: [Chủ đề cuộc họp, ví dụ: Thảo luận tiến độ dự án X])

Hôm nay, ngày ... tháng ... năm 2026, tại ....................................................

Thành phần tham dự:
- Bên A / Đại diện Bên A: Ông/Bà ................................................., Chức vụ: ........................
- Bên B / Đại diện Bên B: Ông/Bà ................................................., Chức vụ: ........................
- Các thành viên khác: 
  + Ông/Bà ................................................., Chức vụ: ........................
  + Ông/Bà ................................................., Chức vụ: ........................

Chủ trì: Ông/Bà ................................................................ (Chức vụ)
Thư ký ghi biên bản: Ông/Bà ......................................................... (Chức vụ)

Nội dung làm việc:

1. Báo cáo tình hình / Giới thiệu vấn đề:
   - [Mô tả ngắn gọn báo cáo từ các bên, ví dụ: Bên A báo cáo tiến độ thực hiện đến nay đạt 70%].

2. Thảo luận và ý kiến đóng góp:
   - Ông/Bà [Tên]: Ý kiến về [nội dung cụ thể].
   - Ông/Bà [Tên]: Đề xuất [giải pháp].
   - Các ý kiến khác: [Liệt kê ngắn gọn].

3. Kết luận và phân công nhiệm vụ:
   - Thống nhất [kết quả chính, ví dụ: Tiếp tục thực hiện dự án theo kế hoạch điều chỉnh].
   - Phân công nhiệm vụ:
     + Ông/Bà [Tên]: Thực hiện [nhiệm vụ cụ thể], hoàn thành trước ngày .../.../2026.
     + Ông/Bà [Tên]: Hỗ trợ [nhiệm vụ], báo cáo tiến độ định kỳ.
     + Các nhiệm vụ khác: [Liệt kê].

Buổi làm việc bắt đầu lúc ..... giờ ..... phút và kết thúc lúc ..... giờ ..... phút cùng ngày.

Biên bản được đọc lại tại chỗ, các thành viên tham dự nhất trí với nội dung và cùng ký xác nhận.

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị ngang nhau, mỗi bên giữ 01 bản.
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