CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAMBiểu mẫu 6

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BIÊN BẢN HỌP NHÓM 
( Áp dung đối với nhóm 3 thành viên)
(V/v Phân công công việc /Đánh giá hoàn thành /Họp nhóm định kỳ....)
1. Thời gian, địa điểm, thành phần tham dự.
1.1. Thời gian: 
1.2. Địa điểm: 
1.3. Thành phần tham dự: 
+ Chủ trì: 
+ Tham dự: 
+ Vắng:
2. Nội dung cuộc họp
2.1. Nhóm trưởng phân công công việc cho các thành viên như sau:
	Stt
	Họ tên

	Nội dung công việc
	Mức độ hoàn thành
	Ghi chú

	1
	Nguyễn Văn A
	
	
	

	2
	Nguyễn Văn B
	
	
	

	3
	NguyễnVăn C
	
	
	


2.2. Ý kiến của các thành viên: Đề nghị ghi rõ ý kiến của từng thành viên, đồng ý hay không đồng ý với ý kiến của nhóm trưởng, hoặc phản biện với các ý kiến của các thành viên khác,...
2.3. Kết luận cuộc họp
Thống nhất lại nội dung cuộc họp sau khi có ý kiến của từng thành viên
(Đây là căn cứ đánh giá mức độ hoàn thành công việc của từng thành viên)

Cuộc họp đi đến thống nhất và kết thúc lúc ....giờ.... phút cùng ngày.
	Thư ký
	Chủ trì
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