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	/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU


	MẪU BIÊN BẢN HỌP
HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN
Ghi nhận rõ nội dung thảo luận, kết quả biểu quyết và quyết định được thông qua trong cuộc họp.
	TỆP MẪU MINH HỌA
FILE WORD
Áp dụng cho công ty TNHH từ hai thành viên trở lên



01   BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01  |  CHUẨN BỊ
Điền thông tin công ty, thời gian, chương trình họp và danh sách thành viên.
	02  |  GHI NHẬN
Tóm tắt ý kiến, kết quả kiểm phiếu và từng quyết định được biểu quyết.
	03  |  HOÀN TẤT
Thông qua biên bản, hoàn thiện chữ ký và lưu cùng hồ sơ cuộc họp.



	TỪ BIÊN BẢN HỌP ĐẾN TRIỂN KHAI CÔNG VIỆC
QUYẾT ĐỊNH ĐÃ ĐƯỢC THÔNG QUA, AI THEO DÕI THỰC HIỆN?
1WORK hỗ trợ phân công đầu việc, theo dõi tiến độ và quản lý tài liệu tập trung để các nội dung sau cuộc họp được triển khai rõ trách nhiệm.
	1WORK
• Giao việc và theo dõi tiến độ
• Quản lý quy trình xử lý
• Lưu trữ và chia sẻ tài liệu



	KHÁM PHÁ GIẢI PHÁP 1WORK  →



	CÔNG TY TNHH [TÊN CÔNG TY]
Số: [....]/BB-HĐTV
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
[Địa danh], ngày ..... tháng ..... năm ........


BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN
CÔNG TY TNHH [TÊN CÔNG TY]
Về việc: [Ghi nội dung/cuộc họp]
I. THÔNG TIN CUỘC HỌP
1. Tên doanh nghiệp: Công ty TNHH ........................................................................................................
2. Mã số doanh nghiệp: ..............................................................................................................................
3. Thời gian họp: Bắt đầu lúc ...... giờ ......, ngày ...... / ...... / .......; kết thúc lúc ...... giờ ......
4. Địa điểm họp: ................................................................................................................................
5. Hình thức họp: ..............................................................................................................................
6. Người triệu tập: ...............................................................................................................................
7. Chủ tọa cuộc họp: ............................................................................................................................
8. Người ghi biên bản: .........................................................................................................................
9. Mục đích, chương trình họp: ...................................................................................................
.......................................................................................................................................................
II. THÀNH PHẦN THAM DỰ VÀ ĐIỀU KIỆN TIẾN HÀNH HỌP
1. Thành viên/người đại diện theo ủy quyền tham dự cuộc họp:
	STT
	Họ tên thành viên / người đại diện
	Tỷ lệ vốn góp (%)
	Số, ngày cấp GCN phần vốn góp
	Hình thức tham dự

	1
	[Họ tên; nếu ủy quyền, ghi người đại diện]
	[...]
	[Số ...; ngày ...]
	[...]

	2
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]

	3
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]



2. Thành viên/người đại diện theo ủy quyền không tham dự cuộc họp:
	STT
	Họ tên thành viên / người đại diện
	Tỷ lệ vốn góp (%)
	Số, ngày cấp GCN phần vốn góp
	Lý do vắng mặt

	1
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]

	2
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]



3. Tổng số thành viên của công ty: ........ thành viên; số thành viên tham dự: ........ thành viên.
4. Tổng tỷ lệ vốn góp của thành viên tham dự: ........ % vốn điều lệ.
5. Xác nhận điều kiện tiến hành cuộc họp: [Ghi rõ căn cứ Luật Doanh nghiệp, Điều lệ công ty, lần triệu tập và kết luận về điều kiện họp].
III. NỘI DUNG THẢO LUẬN VÀ Ý KIẾN CỦA THÀNH VIÊN
1. Vấn đề thứ nhất: [Tên nội dung cần thảo luận/biểu quyết]
Nội dung trình bày: ...........................................................................................................................
Ý kiến của các thành viên (ghi rõ họ tên, tóm tắt ý kiến): .................................................................
.......................................................................................................................................................
2. Vấn đề thứ hai: [Tên nội dung cần thảo luận/biểu quyết]
Nội dung trình bày: ...........................................................................................................................
Ý kiến của các thành viên (ghi rõ họ tên, tóm tắt ý kiến): .................................................................
.......................................................................................................................................................
3. Các vấn đề khác (nếu có): .............................................................................................................
IV. KẾT QUẢ BIỂU QUYẾT
Kết quả được ghi riêng theo từng vấn đề biểu quyết, bao gồm số phiếu hợp lệ, không hợp lệ; số phiếu tán thành, không tán thành và không có ý kiến.
	Vấn đề biểu quyết
	Phiếu hợp lệ
	Phiếu không hợp lệ
	Tán thành
	Không tán thành
	Không có ý kiến
	Tỷ lệ biểu quyết tán thành (%)

	[Nội dung 1]
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]

	[Nội dung 2]
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]

	[Nội dung khác]
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]



Ghi rõ phương pháp xác định tỷ lệ biểu quyết và đơn vị tính theo Điều lệ công ty, tương ứng quyền biểu quyết của thành viên.
V. NGHỊ QUYẾT, QUYẾT ĐỊNH ĐƯỢC THÔNG QUA
1. Quyết định số 01: [Nội dung quyết định]
Tỷ lệ biểu quyết tán thành: ........ %; kết luận: [Được thông qua/Không được thông qua].
2. Quyết định số 02: [Nội dung quyết định]
Tỷ lệ biểu quyết tán thành: ........ %; kết luận: [Được thông qua/Không được thông qua].
3. Thời điểm có hiệu lực, phân công triển khai (nếu có):
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
VI. THÔNG QUA BIÊN BẢN VÀ KẾT THÚC CUỘC HỌP
1. Biên bản được đọc lại/thông qua ngay trước khi cuộc họp kết thúc vào lúc ...... giờ ...... ngày ...... / ...... / ........
2. Ý kiến của người dự họp không đồng ý thông qua biên bản (nếu có):
Họ tên: .....................................; Nội dung ý kiến: .............................................................................
.......................................................................................................................................................
Chữ ký của người có ý kiến: .............................................
3. Biên bản gồm ...... trang, được lập thành ...... bản có giá trị như nhau và được lưu tại [địa điểm lưu trữ]. Tài liệu đính kèm (nếu có): [Danh sách tham dự, giấy ủy quyền, phiếu biểu quyết, tài liệu họp].
	NGƯỜI GHI BIÊN BẢN
(Ký, ghi rõ họ tên)
[Họ và tên]
	CHỦ TỌA CUỘC HỌP
(Ký, ghi rõ họ tên)
[Họ và tên]


Trang 
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