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Dan nhap

01 hop ¢6 muc dich

Hop dé lam viéc

_am viéc c6 hiéu qua doi hoi phai biét minh

dang lam gi va lam dén dau

Bién ban giup kiém tra cdng viéc

Bién ban can cho nguwdi cé mat 1an ngudi

vang mat
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1. Dinh nghia va muc dich

Bién ban l1a ban ghi chép vé mdt budi lam
viéc, mot budi hop hay mét uy ban.

Bién ban ghi chép day di tat ca cac phat
biéu, két qua, thda thuan va quyét dinh cua
budi hop.

Ngwdi co mat dung bién ban dé gidp nhé
lai cho chinh xac, nguwoi khong co mat thi
van biét dién tién cta budi hop.
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1. Dinh nghia va muc dich

Bién ban khi da dwoc thong qua thi c6 tac
dung gidbng nhu moét ban hop dong: viéc gi,
al lam, lic nao xong.

Qui trinh:

Lam viec

Bien ban
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1. Binh nghia

Bién ban la ban ,ghi chép bang I&i thyc té
cta budi hop*”.

Do d6 bién ban can:

B Cu thé,

Pay du,

Trung dung,

Chinh xac,

Dé hieu
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2a. Bién ban dién tién

Ghi tuan ty cac ly luan, dé nghi va phan bac.
C6 muc dich ghi lai day da cac van dé va cudc
thao luan trong budi hop, dé hiéu duwoc sy soi
ndi va cac buwdc dan dén két qua.

Kho khan: cac tham dw vién thwong ban I10n
x0n cac van dé va cd két luan khong rd rang:
Giai quyét: Héi lai ngay lic d6 hodc b tuc
bién ban vao budi hop t&i.
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2b. Bién ban két qua

C6 muc dich ghi lai ngan, gon va rd rang
tat ca cac:

m Két qua,

B Quyeét dinh,

B An dinh nhirng viéc can lam tiep,

B Phan bo cong viéc.

Kho khan: phan biét cai gi la quan trong,
cai gi khong quan trong.

Giai quyét: tw ghi chd thém dién tién budi hop.
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3. Dién tién budi hop

1. Mé& dau budi hop
(chao mirng, diém danh).

2. Théng qua chwong trinh budi hop
(Bubi hop phéi dién tién theo chuong trinh — tranh
duwoc tinh trang noi chuyén ngoai dé).

3. Thong qua bién ban bubi hop ky trwdc
(Chinh thirc hda két qua hop lan truéc).

4. Béo cdo va thdo luan nhirng dé muc cua
chuwong trinh hop.

5. Két thuc budi hop.
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4. Wu va nhwoc diém

1. Qu diém
B Cach lam viéc ro rang, minh bach, co hé théng
B Giup tri nh&, trong ca cbéng viéc xay ra da lau
B C3 nguodi vang mat ciing dé theo dbi cdng viéc

2. Khuyét diém
B Lam |6 hét moi céng viéc
B Can cach ghi ma hoa, cat gidu can than.
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5. Mau bién ban ket qua

1. Phan dau:
Bién ban budi hop ngay ... thang ... nam ...
Tl ... gi& dén ... gid
Hién dién: ..., vang cé phép: ..., vang khdng phép: ....
Nguwdi diéu hanh budi hop: ...
Ngudi viét bién ban: ...
2. Chwong trinh budi hop:
a) Théng qua chwong trinh budi hop
b) Théng qua bién ban budi hop ky trwéc
c)VandécC.........
d) Van dé D
e)....... (linh tinh)
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5. Mau bién ban ket qua

3. Dién tién budi hop
a) Théng qua chwong trinh budi hop
b) Thédng qua bién ban budi hop ky trwdc
c) Van dé C
- Trinh bay van dé C
- G6p y cho viéc gidi quyét van dé C
- Quyét dinh cach, nguwdi, thdi han gidi quyét C
d) V4n d& D
- Trinh bay van dé D
- Gép y cho viéc gidi quyét van dé D
- Quyét dinh cach, ngwdi, thdi han gidi quyét D
e)....... (linh tinh)
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5. Mau bién ban ket qua

4. Bubi hop két thuc luc ... gi ... phat cung ngay.

5. Duc két nhirng viéc can lam, nguwdi lam va thoi han:
- Quyét dinh cach, ngwoi, thdi han giai quyét C1
- Quyét dinh cach, ngwoi, thdi han giai quyét C2

- Quyét dinh cach, nguwdi, thdi han giai quyét D1
- Quyét dinh cach, ngudi, thdi han giai quyét D2
- Quyét dinh cach, nguwdi, thdi han gidi quyét D3
- Quyét dinh cach, ngudi, thdi han gidi quyét D4




