BIÊN BẢN CUỘC HỌP

Nội dung cuộc họp:  [Mục đích hoặc chủ đề cuộc họp]
Thời gian:          [14:00–15:00, Thứ Ba, 15/09/2026]
Địa điểm:           [Phòng họp tầng 3 / Họp trực tuyến]
Chủ trì:            [Họ tên]
Thành phần tham dự: [Họ tên, kèm phòng ban, chức vụ nếu cần]
Vắng mặt:           [Họ tên, nếu có]
Thư ký:             [Tên bạn]

1. TÓM TẮT
   [2–4 câu: cuộc họp bàn về việc gì và kết quả ra sao]

2. NỘI DUNG CHÍNH
   - [Điểm quan trọng được thảo luận]
   - [Điểm quan trọng được thảo luận]

3. KẾT LUẬN / QUYẾT ĐỊNH
   - [Những điều đã thực sự được quyết định, không phải chỉ "đã bàn"]

4. PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC
   | STT | Công việc            | Phụ trách | Thời hạn |
   |-----|----------------------|-----------|----------|
   | 1   | [Việc cụ thể]        | [Ai]      | [Khi nào]|

5. VẤN ĐỀ TỒN ĐỌNG / NỘI DUNG HỌP LẦN SAU
   - [Câu hỏi chưa có kết luận, chủ đề chuyển sang lần họp sau]

Cuộc họp kết thúc lúc [giờ] cùng ngày.

      THƯ KÝ                          CHỦ TRÌ
  (Ký, ghi rõ họ tên)            (Ký, ghi rõ họ tên)
